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المهمندس فهمي الصيرة 


الكامل لك 2]0©5101| 2006. 

لمستخدمي نظام التشغيل 5/ل1/1/170101 و نظام التشغيل 1/36 05. 
تأليف: المهندس فهمي الصيرة. 

سنة الطباعة:2015. 

عدد النسخ: 1000 نسخة. 

الترقيم الدولي: 978-9933-410-42-1 (ه150) 


جميع العمليات الفنية والطباعية تمت -2: 


دارومؤسسة رسلان للطباعة والنشر والتوزيع 


ير ا موق كفو ظة درا مؤسمة ررسلا4 


يطلب الكتاب على العئوان التالى: 


دارمؤسسة رسلان 
للطباعة والنشر والتوزيع 
سوريا ‏ دمشق ‏ جرمانا 
هاتف:060/ 562 11 00963 
فاحس: 5632860 11 00963 


ص. ب: 259 جرمانا 


لا مامع. طق اذأ 03. ننانثانلنا 


مساحة العمل 





تم ترتيب فراغ عمل 71065101| ©8001 ليساعدك على التركيز على 
تصميم وإنتاج الصفحات بشكل فعال. عندما تقوم بتشغيل 211065101١‏ سترى 


تخصيص القوائم واختصارات لوحة المفاتيح 

خصيص الفوائم 

إخفاء وتلوين أوامر القائمة هي طريقة لإزالة حدود القائمة وإبراز الأوامر التي 
تستخدمها بشكل متكرر. لاحظ أن إخفاء أوامر القائمة يزيل القائمة من العرض؛ 
إنه لا يوقف إتاحة أي ميزات. 4# أي وقت» يمكنك عرض الأوامر المخفية بتحديد 
إظهار كل عناصر القائمة 4# قاع قائمة. يمكنك تضمين قوائم مخصصة 3 
فراغات العمل التي تحفظها. 

يمكنك تخصيص القائمة الرئيسية» قوائم السياق» وقوائم اللوحات. تظهر 
قوائم السياق عندما تقوم بالنقر بزر الماوس الآيمن (ثي 1//10001//5) أو النقرمع 
الضغط على مفتاح |201110) ( 2# 1/136 05)) على مساحة. تظهر قوائم اللوحات 
عندما تقوم بنقر أيقونة المثلث 4# اللوحة الأعلى الأيمن. 

إنشاء مجموعة حرف رسومي مخصص 

1. اخترتحرير > قوائم. 

لا يمكنك تحرير الإعدادات الافتراضية المسبقة. 

2 انقر حفظ باسم» اكتب اسم القائمة» وانقر موافق. 

3. من قائمة الفئة» اخترقوائم التطبيق أو قوائم اللوحة والسياق لتحدد إي من 


4 اثقن الأمنهم على يسنا نفكات القائمة لعرضن الفكات الفرعية أو أوامن القائمنة: 
اتقزلاكيء :نض اللون تعد لونا :من العاكنة: 


5. انقر حفظء ثم انقر موافق. 


إنشاء مجموعة قائمة مخصصة 
1. اخترتحرير > قوائم. 


تحرير أو حذف مجموعة قائمة مخصصة 

1. اخترتحرير > قوائم. 

2 اختر مجموعة القائمة من قائمة المجموعة» ثم قم بأحد الأمور التالية: 

لتحرير مجموعة القائمة»؛ قم بتغيير رؤية أو لون أوامر قائمة» انقر حفظ» ثم 
انقر موافق. 


إظهار عناصر القائمة المخفية 

*» اخترإظهار كل عناصر القائمة # أسفل القائمة التي تتضمن أوامر مخفية. 

” إبقاء مفتاح |]]ن) (ث 5/ل15001//ا) أو مفتاح [0201010310) (ث ع دزالا 
5) مضنغوطأ ضع التقر على اسم القاكفة الغليا يحرض أ اوامركائمة قمست 
بإخفاتها بتخصيص القوائم. 


استخدام مجموعات اختصارات لوحه اطفانيخ 


توفر شرائط المساعدة مرجع سريع للاختصارات. يوفر (1065101]| أيضاً 
كور للكستصيارات والذي يمكنك من خلاله تكوين قائمة بكل الاختصارات» 


وكجريكز او ]تاها جتصباراناف يسسكل هعترن الاعتصبارات مكل الأوافر انحن تعبيل 
الاكتنيارات الكو تنا بض ادرظي ب روه لافطا راح الامتراضية: 

يمكنك أيضا ربط اختصارات لوحة مفاتيح بأنماط حرف أو فقرة (تعريف 
أنماط الفقرة وأنماط الحرف) أو نصوص تنفيذية . 


لتغيير مجموعة الاختصارات النشطة 
1. اخترتحرير > اختصارات لوحة المفاتيح. 
22 حدد مجموعة اختصارات 4 قائمة مجموعة. على سبيل المشال» حدد 
اختصارات لوحة المفاتيح ل 013112601655ا0). 


3. انقر موافق. 


عرض الاختصارات 

1. اختر تحرير > اختصارات لوحة المفاتيح. 

2 للمجموعة؛ حدد مجموعة اختصارات. 

3. لمساحة المنتج؛ حدد المساحة التي تحتوي الأوامر التي تريد أن تعرضها. 
4. للأآمرء؛ حدد أمر. يتم عرض الاختصار .4# قسم الاختصارات الحالية. 


توليد قائمة بالاختصارات من أجل الطباعة 

1. اختر تحرير > اختصارات لوحة المفاتيح. 

2 للمجموعة؛. حدد مجموعة اختصارات. 

3. انقر إظهار المجموعة. 

يفتح ملف به كل الاختصارات الحالية وغير المعرفة لبذه المجموعة. 


إنشاء مجموعة اختصارات جديدة 
4 اخكر محريو ختضيازات لوينة العاف 


2. انقر مجموعة جديدة. 


3 احكحتب اسم للمجموعة الجديدة» حدد مجموعة اختصارات © قائمة على 


اناس .وانقر مواضق. 


لإنشاء أو إعادة تعريف اختصار 

1. اخترتحرير > اختصارات لوحة المفاتيح. 

2 للمجموعة» حدد مجموعة اختصارات أو انقر مجموعة جديدة لإنشاء 
مجموعة اختصارات جديدة. 

ملاحظة: لا تقم بتحرير مجموعة الاختصارات الافتراضية أو مجموعة 
اختصارات 13112601855ا0). بد من ذلك؛ قم بإنشاء مجموعة جديدة على 
أساس أحد تلك المجموعات» ثم قم بتحرير المجموعة الجديدة. 

3 لمساحة المنتج؛ حدد المساحة التي تحتوي الأوامر التي تريد أن تعرفها أو تعيد 

4. ي قائمة الأوامرء حدد الأمر الذي تريد تعريفه أو إعادة تعريفه. 

5. 4 مربع اختصار جديد؛ اضغط المفاتيح من أجل اختصار لوحة المفاتيح 
العديذ إذا كان سسيل الفاتعياق امتكد امه حاليا لآو الشي شسعرض 
0 ذلك الأمرتحت اختصارات حالية. يمكنك اختيار تفيير الاختصار 
الأصلي أيضاء أو أن تحاول اختصار آخر. 

ملاحظة: لا تقم بتعيين اختصارات ذات مفتاح واحد» لأنها تتعارض مع كتابة 
النص. إذا كانت علامة الإدخال نشطة عند كتابة اختصار ذو مفتاح واحد» فإن 
0 يقوم بتنشيط اختصار لوحة المفاتيح بدلاً من إدخال الحرف كي النص. 

6. 4 قائمة السياق» حدد السياق الذي تريد أن يعمل فيه اختصار لوحة 
المفاتيح. يضمن السياق أن الاختصار يقوم بالتنفيذ بالطريقة التي تريدها. على سبيل 
المثال» يمكنك تعيين مفتاح |]]ن)+0 لمزج خلايا جدول (سياق الجدول) و مفتاح 
6010 يكال خروف نخاصة الكاسياق النصن) 


ملاحظة: قم بتعيين الاختصارات # السياق الافتراضي عندما تريدهم أن يعملوا 
بغض النظر عن الحالة الحالية للوثيقة. الاختصارات التي تقوم بتعيينها 4 سياقات 
أخرى؛ مثل جدول أو نص؛ تتخطى الاختصارات المعينة 4 السياق الافتراضي. 

7. قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

انقر تعيين لإنشاء اختصار جديد حيث لا يوجد أحدهم حالياً. 

ف 'اكقر كيين لأضافة اكتصار اآخر ]ل امر ما سكن إن يكون لأزامر القاكية 
اختصارات لوحة مفاتيح متعددة. 

8 اتقبر مواق لأضلاق الشاكة: أو اتش حفظل لابشا الختاكنة ممترحة أقاء 
قيامك بإدخال المزيد من الاختصارات. 


نظرة عامة على صندوق الادوات 

بعض الأدوات 3 صندوق الأدروات هي للتحديد»؛ التحريرء ولإنشاء عناصر 
صفحة. الأدوات الأخرى هى لتحديد الكتابة»: الأشكال؛: الخطوطء والتدرجات. 
يمكنك تغيير تخطيط صندوق الأدوات العام ليلائم مخطط النافذة واللوحة الذي 
يمكنك أيضأ ضبطه على هيئة عامود رأسي واحد أو على هيئة صف رأسي واحد. 
غلى أي حال» لا يمكنك إعادة ترتيب مواضع الأدوات منفردة 2 صندوق الأدوات. 


لتحريك صندوق الأدوات» اسحب صندوق الأدوات من شريط عنوانه. 


قم بتحديد صندوق الأدوات بالنقر عليه. يحتوي صندوق الأدوات على أدوات 
متعددة مخفية تتعلق بالأدوات المرئية. الأدوات المخفية يشار إليها بأسهم 24 يمين 
أيقونات الآداة. حدد الآداة المخفية بالنقر على الأداة الحالية ب صندوق الأدوات ثم 


بتحديد الأداة التي تريد. 


يظهر اسم الأداة واختصار لوحة المفاتيح الخاص بها عندما تبقي المؤشر عليها 
- يسمى ذلك النص بال ملاحظة المختصرة للأداة. يمكنك إيقاف تشغيل مالاحظات 
الآداة المختصرة باختيار لا شيء من قائمة مالاحظات الآداة مختصرة 2 التنفضيلات 


العامة. 


نظرة عامة على صندوق الادوات 


69 معرض أدوات التحديد 

« +( أداة التححيد (لا) 

م خ أداة التححيد المباشر (8) 
+ أداة الموضع (ل+511156) 


© متحف ادوات الرسم 
والكتابة 
0 0 أداة القلم (5) 

ب 0 أداة إضافة نقطة الرابط 
0 أداة حذف نقطة الرابط 
| أداة تقطة خويل الاجاه 

« '[” أداة الكتابة (1) 
حي أداة كنابة على اللسار 
( جع ]ااى) 

جَ « ثث أداة القلم الرصاص (10) 
سل أداة التنعيم 
5 أداة الممحاة 

_< أداة الحخط )١(‏ 

* 2ن أداة إطار المستطيل (1) 
90 أداة إطار القطع الناقص 
00 أداة إطار المضلع 

[ي] أداة المستطيل (1/1) 
(ه) أداة القطع الناقص (|) 








اعها 
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لها 
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9 5 3-0 
4# أداة الزر (8) 
1 >2 أداة المقص (©) 





عرض صندوق الأدوات 
**» اختر نافذة > الآدوات. 


عرض خيارات أداة 


© معرض أدوات التحويل 
ها أداة التدوير (1) 
رليك أداة المقياس (5) 
2[] أداة القص (0) 
« 1( أداة التحويل الحر (5) 
أداة حامل التدرج (6) 
ل يج جب لسع اند 


© معرض أدوات التعديل 
والنسدخ 

٠.‏ لو أداة الملاحظة 

#ثر أداة الشافطة (1) 
5-14 أناة القياس 1)0) 

« ([7بأداة اليد (81) 

* ,ل أداة التحجيم (2) 


# يشير إلى أداة اقنراضية * تظهر اختصارات لودة المفاتيح قي قوسين 


300 قم بالنقر المزدوج على أداة 2 صندوق الأدوات. 
يعمل هذا الإجراء لبعض الأدوات فقطء مثل الشافطة:» القلم الرصاصء وأداة 


المضلع. 
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عرض وتحديد أدوات مخفية 

1. ضع المؤشر فوق أداة 4 صندوق الآدوات التي لبا أدوات مخفية تحتها وابق زر 
اكاوسن ميكيفوظ . 

2 عندما تظهر الأدوات المخفية» حدد أداة. 


أحاة القلم لل هس 
أحاة إضاقة نقطة الرابط +0 


أحاة حذف نقطة الرابط -(0 


+5818 أحاة تقطة تحويل الاتعاد <[ 





قائمة الأدوات المخفية 

تغيير تخطيط صندوق الأدوات 

1. اختر تحرير > تفضيلات > واجهة التعامل (5/ل150101أ/أل/ا) أو لاوأة06آطا 
> تفضيلات > واجهة التعامل (©1/3 65). 

2 اختر خيار تخطيط من قائمة لوحة الأدوات الطاضفية وانقر موافق. 

نظرة عامة على الادوات 

أداة الكتابة تنشئ وتنسق الكتابة ب كتل أو مسارات مخصصة. 

أدوات الرسم والطلاء ترسم وتنمط كائنات بسيطة ومعقدة» بما فيها من 
مستطيلات: قطوع ناقصة؛» مضلعات» أشكال حرة. 

أدوات التحديد قم بتحديد «تنشيط) الكائنات»؛ النقاط» أو الخطوط. 

أدوات التحويل تعيد تشكيل» توجيه:» وتغير حجم الكاتنات. 

أدوات التصفح؛ التكبير» والقياس تتحرك بهاء وتتحكم بي عرض وقياس 
المسافات الوثيقة. 
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أداة المقص تقسم المسارات والإطارات. (راجع فصل مسار باستخدام أداة 
للضي 
أداة الزر تنشئ أزرار لتعمل كمفعلات لعمليات متعددة 2# الوثائق المتفاعلة. 


معرض أدوات التحديد 





تتيح لك أداة التحويل تحديد تتيح أداة التحديد المباشر تحديد 
الكاكن بأكمله. فقاعة على نسار أو سعقوق كذ إطان: 





وتحريك الصور بش إطار. 
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متحف أدوات الرسم والكنابة 











#- 
أداة القلم تتيح لك أن ترسم أداة إضافة نقطة ربط تتيح لك 














3 


أداة حذف نقطة ربط تتيح لك تتيح أداة تحويل نقطة الاتجاه تحويل 
جلف كما ريظ مو التعار: الفقاظ اتحادة .تفاط كالفكة: 









يسيج سس خ] 
وحرماكءط عمبرمطععط ال 
ذا مه أمظ صا عساط ذا 
فحة عوماهط عذلا ,«دمدعوط 
ودماءط ومموطععط ل .ععفط 
عا جه أماا-8 ما عاط عذا 
همة عدهلمقط عط بوممسقط 
وتحرملاءط جعورمطعع ث .فقط 





تمكنك أداة الكتابة من إنشاء إطارات نص وتحديد النص. 
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أداة الكتابة على مسار تتيح لك إنشاء أداة القلم الرصاص تمكنك من 


وتتهريو الكتاية كل مسارات: رسم مسار حر. 














تتيح لك أداة التتعيم إزالة الزوايا تمكنك أداة الممحاة من حذف 
الزائدة من مسار. نقاط من على المسار. 








تمكنك أداة الخط من رسم مقطع خط. 


14 














تنيح لك أداة الإطار المستطيل إنشاء تنيح لك آداة الإطار القطع الناقص 


مواضع مؤفتة مربعة أو مستطيلة. إنشاء مواضع مؤقتة دائرية أو بيضاوية. 








تتيح لك أداة الإطار المضلع إنشاء تتيح لك أداة الإطار المستطيل إنشاء 

















تنيح لك آداة الإطار القطع الناقص تتيح لك أداة الإطار المضلع إنشاء 
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معرض أدوات النحويل 











أداة التدوير تمكنك من تدوير أداة القياس تمكنك من تغيير حجم 
كائنات حول نقطة ثابتة. كائنات حول نقطة ثايتة. 











أداة القص تمكنك من اعوجاج أداة التحويل الحر تمكنك من 
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معرض أدوات التعديل والتصفخ 











تمكنك أداة الشافطة من أخذ عينة لون أداة القياس تقيس المسافة بين نقطتين. 
أو كتابة من كائنات وت تطبيقها على 
كائنات أخرى. 











أداة التدرج تتيح لك ضبط نقاط البداية تتيح لك أداة تدرج الحواف خفوت 
والنهاية وزاوية التدرج اللوني ضمن كائن # الخلفية. 
الكائنات. 
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تقطع أداة المقص المسارات عند نقاط تحرك أداة اليد عرض الصفحة ضمن 
محددة. نافذة الوثيقة 
2ع ماهو - © 99 
|| - سمه 


انس زه ليها 52 55 9 


ل ا حر 











تزيد أداة التكبير أو تقلل تكبير تتيح لك أداة الزر إنشاء زر لتنفيذ عملية 
العرض # نافذة الوثيقة عندما يتم تصدير الوثيقة ة إلى 2/6006 
عمم. 
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عرض فراغ العمل 
نكُبير وتصعير 


استخدم أداة التكبير أو أمر التكبير لتكبير حجم الوثائق. 


تكبير أو تصغير 

# للتكبير؛ حدد أداة التكبير 4" وانقر المنطقة التي تريد تكبيرها. كل 
تقرةاسكير العرض إلى النسية الكوية القالية: مع كرسيظ الحرضن حول :النقتطة الح 
تبك زنشرسا عقن انعد الاقسبى التكيين بخليسر شرك: أداة التصييرفارها. 
للتصغيرء ابق مفتاح 1[ (ش 10001//5//ا) أو مفتاح الخيار (4 1/36 05) 
مضغوطاً وانقر المنطقة التي تريد التصغير منها. كل نقرة تصغر العرض. 

8 للتكبير ]ل النسية القالية العدة مسيقاء كم يعشيظ الناضذة الس كرين 
عرضها اختر عرض > تكبير. لتقليل العرض إلى النسبة السابقة المعدة مسبقاً» اختر 
عرض > تصغير. 

لضبط مستوى معين من التكبير؛ اكتب أو اختر مستوى 4 صندوق نص 
التكبير الموجود 4 الركن السفلي الأيسر من ناغذة الوثيقة. 

للتكبير أو للتصغيرء اضغط مفتاح 1[ (# 5/ل1/1/105001) أو مفتاح 
0 <(#ث 1/360 005)) أثناء استخدام عجلة الانزلاق 4# الماوس. 

8 التكبيربالسحهبي: حدد آداة الفكيير واس حب :حول المتطقة التي كريد 
تمكبيرهاء 


التكبير إلى 100/ 

اذ كم بالنقن الازدوي على أذاة التمكبير. 

اختر عرض > الحجم الحقيقي. 

اكتب أو اختر مستوى تكبير 100 4# مربع نص التكبير 4 الركن 
الأشفل الأيسر من كاكذة الوقيقة 
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طلائمة الصفحة. الحيزرء أو لوخ اللصف ضمن النافذة النشطه. 


اختر عرض > ملائمة الصفحة للناهذة. 
اختر عرض > ملائمة الحيز للنافذة. 
اختر عرض > لوحة اللصق بأكملها. 


استخدم لوحة المسنكشف 


تحتوي لوحة المتصفح (نافذة > كائن وتخطيط > متستكشف) على مصغرات 


للحيز المحدد بحيز يمكنك تغيير عرض الوثيقة بسرعة. 
12 


5ك[ المهاف]ً “« المنصفح © إتحول إتكشف) 











للتبديل بين عرض أحد أو كل الحيزات 

(الخدشر شئرطن البفيدة التشعل #كدن لساك نف فق رهن ابتك يك 
استخدم قضيب الانزلاق لعرض الحيزات قبل أو بعد الحيز الحالي. 

” إذا قررت عرض كل الحيزات؛ قد يكون العرض أسهل إذا قمت بتصغير 
أوعطة لتك قن اتمملي] ملو كله ررقيف 


تكبير أو تصغير العرض باستخدام لوحة المستكشف 

*م» قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

انقر زر التكبير أو زر تصغير 4# أسفل لوحة المستكشف. 

اسحب منزلق التكبير .4 أسفل اللوحة. 

© مربع نص التكبير؛. اكتب نسبة التكبير أو التصغير واضغط مفتاح 
الإدخال (15001//52//ا) أو مفتاح الرجوع (4 ١1/36‏ 05). 


تغيير لون مريع عرض لوحة المستكشف 

1. اختر خيارات اللوحة # قائمة لوحة المتصفح. 

2 اخترلون: 

8 لاستك واد لون طن نيه “قد يتحد يه مق الحاققة النيشسة: 
لاقط الألوان. 


انزلاق العرض 
يمكنك بسهولة ضبط الدرجة التي يتم عندها توسيط الصفحات أو الكائنات 


بك نافةة الوثيقة. تفيث أيضاً تلك الأساليب ف التصفع بين الصفحات: 


*» قم بتنفين إحدى الخيارات التالية: 
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حدد أداة اليد (' من لوحة الأدوات» ثم انقر واسحب 4# نافذة الوثيقة. 
بإبقاء مفتاح 4 ( 010/5 100/ا/ا) أو مفتاح 4100م0 20 1/136 05) مضغوطاً 
مع الضغط على قضيب المسافة يتم تنشيط أداة اليد مؤقتاً. 

غ4 لوحة المستكشف, انقر المصغر أو اسحب مربع العرض الذي يمثل 
المساحة المرئية من الحيز الحالي. 

انقر شرائط الانزلاق الأطقية فقية أو الرأسية أو اسحب مربع الانزلاق. 

اضغط مفتاح صفحة لأعلى أو صفحة لأسفل. 

استخدم عجلة الماوس أو المجس للانزلاق إلى الأعلى أو الأسفل. للتوجه يميناً 
أو يساراً. اضغط مفتاح |11 0 (2# 1000101/5//[) أو مفتاح الأوامر (4 ١/136‏ 05) 
أثناء استخدام عجلة الانزلاق 4# الماوس. 


قلب الصفحات 
يسهل 01065[01| الانتقال من صفحة إلى صفحة 4# وثيقة. على سبيل المثال» 


مثل معظم متصفحات الإنترنت التي ل اك 5 ادوم 
التي قمت بزيارتهاء فإن |1065101١‏ يتتبع الترتيب زيارتك للصفحات 2# وثيقة 


+« قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 

للتنقل بين الصفحات بالترتيب الذي عرضتهم به أثناء الجلسة الحالية» اختر 
مخطط > الرجوع خطوة أو التقدم خطوة. 

# للانتقال إلى الصفحة التالية» انقر زر الصفحة التالية أوزرالصفحة 
السابقة 4# أسفل نافذة الوثيقة» أو اختر مخطط > الصفحة التالية أو الصفحة 
السابقة. 

# للانتقال إلى الصفحة الأولى أو الأخيرة» انقر زرالصفحة الأولى أوزر 
الصفحة الأخيرة 4 أسفل نافذة الوثيقة» أو اختر مخطط > الصفحة الأولى أو 
الصفحة الأخيرة. 
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للانتقال إلى صفحة معينة؛ اختر مخطط > انتقال إلى الصفحة:؛ قم بتعيين 








96٠١١|إ4‎ » |“ >< م١‎ © 





للانتقال صفحة أساسية:» انقر زر الصفحة ف أسفل يسار نافذة الوثيقة. 
اكحتب الحروف الأولي من اسم الصفحة الأساسية؛ واضغط مفتاح إدخال 
(1/1/170101/1/5) أو مفتاح الرجوع (1/36 05). أو» 4# لوحة الصفحاتء قم بالنقر 
المزدوج على أيقونة صفحة أساسية أو قم بالنقر المزدوج على أرقام الصفحات أسفل 
الأيقونات. 
العمل بنوافز إضافية 
يمكنك فتح نوافذ إضافية لنفس الوثيقة أو لوثائق 01(065101| أخرى. 
باستخدام النوافذ الإضافية» يمكنك مقارنة حيزات مختلفة 4 وقت واحد» خاصة 
الحيزات غير المتقابلة. يمكنك أيضاً عرض مستويات تكبير مختلفة من نفس 
الصفحة؛ بحيث يمكنك العمل عن قرب على التفاصيل مع مشاهدة كيف تؤثر 
التغييرات على المخطط العام. بالإضافة إلى ذلك. يمكنك عرض صفحة أساسية 2 
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نافذة والصفحات المبنية عليها 4 نافذة أخرى» لترى كيف يؤثر الصفحة الأساسية 
على أجزاء مختلفة من وثيقتك. 


عندما تعيد فتح الوثيقة» تظهر آخر نافذة تم استخدامها. 


" الإنشاء نافذة جديدة لنفس الوثيقة»: اختر نافذة > ترتيب > نافذة جديدة. 

لتراص النوافذ؛ اختر نافذة > ترتيب > تتالي لترتيب كل النوافذ 4 رصة» 
مع إزاحة كل نافذة قليلاً. أو اخترنافذة > ترتيب > تجانب أفقي أو تجانب رأسي 
لعرض كل النوافذ لعرض كل النوافذ بالتساوي بدون تداخل. 

لتنشيط نافذة» انقر شريط عنوان النافذة. أو» اختر اسم العرض من قائمة 
النافذة. يتم ترقيم نواغن الوثيقة بالترتيب التي تم إنشاتها به. 

* لإغلاق كل النوافن للوثيقة النشطة»؛ اضغط مفاتيح العالي+|0011)+//ا (2 
0005 أو مفاتيح العالي+الأوامر + ل/الا ل 1/236 05). 

* لإغلاق كل نوافذ الوثائق المفتوحة» اضغط مفاتيح العالي+|/21)+//ا 20 
0005 أو مفاتيح العالي+الأوامر + /الا لك 136/ا 05). 


استحدام الصعل لتتعيم الحواف 
لع الكتتعل الفتواقة هريط الحصعاره والصترالسكرة بسي فافكت التو نين 


1. اخترتحرير > تفضيلات > كفاءة العرض (شة 01//5 001 ألالا) أو 
5© !| > تفضيلات > كفاءة العرض20 ١/360‏ 05). 

2 من قائمة ضبط إعدادات العرضء اختر إعدادات العرض التي تريد تشغيل 
الصقل فيها. 
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يمكنك إتاحة أو إيقاف إتاحة الصقل لكل إعدادات العرض. على سبيل المثال» 
يمكنك إتاحة الصقل لعرض عالي الجودة وإيقاف إتاحته لعرض سريع. 

3. حدد تشغيل الصقل. 

كناب مكافئة 
0 يعرض النص على هيئة شريط غير نشط. هذا السلوك يسمى كتابة 
لا يمثل حروف يعمل كموضع مؤقت لرسم. 


1 اخترتحرير > تفضيلات > كفاءة العرض ( 2# 5001/1/5 أ/الا) أو 
0 ]+ > تفضيلات > كفاءة العرض24#0 1/360 05). 

2 من قائمة ضبط إعدادات العرضء» اختر إعدادات العرض التي تريد تغيير 
إعدادات الكتابة المكافتة بها. 

يمكنك تعيينن فيم كتابة مكافئة مختلفة لكل إعدادات العرض. 

3. لكتابة مكافئة عند حجم أقل من؛: اكتب قيمة. 

4. للتحكم + ما إذا كانت الصور والنصوص المكافئة تنزلق عندما تقوم 
بالانزلاق 4# وثيقة» اسحب أداة اليد إلى المستوى المرغوب من الأداء 4 مقابل 
الجودة» ثم انقر موافق. 

حساب العيم 3 اللوحات والشاشات 

يمكنك تنفيذ عمليات حسابية بسيطة 4 أي مربع تحرير عددي. على سبيل 
المثال» إذا كنت تريد تحريك كائن محدد بمقدار 3 وحدات إلى اليمين باستخدام 
الوحدات الحالية للقياس» فلا يجب عليك حساب الموضع الأفقي الجديد - ببساطة 
اكتب +3 بعد القيمة الحالية 4 لوحة التحويل. 
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يمكنك تخصيص قيم بقياسات أخرى بدلاً منها. 


1. ت مريع النص الذي يقبل قيم عددية» قم بآي من الأمور التالية: 


القيمة الحالية. 


2. اكتب تعبير رياضي بسيط باستخدام عملية حسابية واحدة» مثل + (زائد)؛ 
- «ناقص)؛ ا (ضرب)» / (قسمة)» أو / (نسبة مئوية). 

على سبيل المثال» 3*0180 أو 5مم +4. 

3. اضغط مفتاح الإدخال أو الرجوع لتطبيق الحساب. 

” لك لوحة التحكم ولوحة التحويل؛ يمكنك مضاعفة الكائن المحدد 
وتظيكق الحيلية | تمدام عل كسا ضنة ويلا سن الأهب) تضم ادخال اللية 
الحسابية واضغط 1|/+إدخال (ث 1/1/15001//5) أو مفتاح الخيار*الرجوع (3 
2 05). 


|دحال قيم 3 اللوحات ومربعات النمصن 


تستخدم اللوحات والشاشات وحدات القياس المعرّفة 4 شاشة تحرير > 
تفضيلات > وحدات وزيادات ( 2 150101//5/ال/ا) أو 51065101 | > تفضيلات > 
وحدات وزيادات (4 1/136 05). على أي حال؛: يمكنك تعيين القيم باستخدام أي 
من وحدات القياس المدعومة © أي وقت بتخطي التفضيل الحالي مؤقتاً. 


* قم بتنفين إحدى الخيارات التالية: 
اكتب قيمة # المربع» ثم اضغط مفتاح الإدخال أو الرجوع. 
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اسحب الساعة الشمسية. 

انقر أزرار الأسهم 3 اللوحة لتغيير القيمة. 

انقرغ المربع ثم استخدم مفاتيح الأسهم أعلى وأسفل # لوحة المفاتيح لتغيير 
القيمة. 

حدد قيمة من القائمة المرتبطة بالمربع. 

ملاحظة: عندما تقوم بالتغيير باستخدام أزرار الأسهم» مفاتيح الأسهم, أو 
القوائم المنبثقة» فإن !10©5101١‏ يقوم بتطبيق التغيير مباشرة. 


إعداد التفضيللات 


حول التفضصيلات والافتراضيات 


التفضيلات تشمل إعدادات مثل مواضع اللوحات» خيارات القياس» وخيارات 
عرض الرسوم والكتابة. تحدد إعدادات التفضيلات سلوك كائنات ووثائق 
10 المبدئي. 


الإعدادات الافتراضية تستخدم 2 حل مرة تقوم فيها بإنشاء وثيقة أو حائن 
جديد. على سبيل المثال» يمكنك تحديد الخط الافتراضى وخصائص كتابة أخرى 
لكل الوثائق أو إطارات النص الجديدة. 


يتم تخزين العديد من التفضيلات والإعدادات الافتراضية # ملفات تفضيلات 
© 171065101 تسمى افتراضات 151065101» أو0ع/5231 0313ا 
5 !]| .. كل من ملفات القيم الافتراضية تلك يتم حفظه كل مرة تقوم بإنهاء 
وأ5عناما. 


ملاحظة: يمكن برمجة إعدادات تفضيلات 1065101]. لمشاركة مجموعة 
متسقة من التفضيلات بين مجموعات المستخدمين» فم بتطوير نص تنفيذي لضبط 
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التفضيلات؛ ثم اجعل كل المستخدمين 2# المجموعة يقوموا بتشغيل النص التنفيذي 
على أجهزتهم. لا تقم بنسخ ولصق ملفات تفضيلات مستخدم إلى جهاز آخرء لأن ذلك 
قد يسبب عدم استقرار التطبيق. لمزيد من المعلومات حول البرمجة؛ راجع دليل 
0 للنصوص التنفيذية على قرص التطبيق. 


ضبط التفضيلات العامة 


1. اختر تحرير > تفضيلات > عامة (2 5001/5 ألالا) أو ماوأة »0110| > 
تفضيلات > عامة (ة 1/36 05): ثم اخترنوع التفضيلات التي تريد تعيينه. 

2 ة قسم ترقيم الصفحات» اختر طريقة الترقيم 4 قائمة عرض 

3. © قسم تنزيل الخط وتضمينه» قم بتعيين حد فاصل لتشغيل اجتزاء الخط 
بناءاً على عدد الحروف الرسومية التي يحتويها الخط. يؤثر هذا الإعداد على خيارات 
تنزيل الخط 4 شاشات الطباعة والتصدير. 

4. ت قسم البرمجة؛ حدد إتاحة نصوص تنفيذية ملحقة» لتتيح عمليات 
2501101 ليتم إلحاقه بالميزات 4# (0710©5101!. قد ترغب 4# إيقاف تشغيل 
هذا الخيار إذا كنت تقوم بفتح وثيقة (111(65|01! من مصدر غير معروف. 

5. انقر إعادة ضبط جميع شاشات التحذير لعرض كل التحذيرات» حتى التي 
قمت بالتأشير بعدم عرضها. (مع ظهور التحذيرات: يمكنك تحديد مربع تأشيرلمنع 
ظهور التحذيرات مرة أخرى.) 


ضبط الافتراضيات 
إذا قمت بتغيير الإعدادات عندما لا توجد وثيقة مفتوحة» فإن تغييراتك تضبط 


الافقراهتات للوقيةة الحديدة: :إذا :كان هناك وكيفة أقاء بير الأ عةاذاهفان 
التفتمراك كوك فشكل ف قلف الرش يه 


بالمثل إذا قمت بتغيير الإعدادات عندما لا يوجد حكائن محدد» فإن تغييراتك 
تضبط الافتراضات للكائنات الجديدة. 
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تعيين الإعدادات الافتراضية للوثائق الجديدة 

1. اغلق كل الوثائق المفتوحة. 

2 قم بتغيير إعدادات أي عناصر قائمة أو لوحة أو شاشة. 

”ا إذا قمت باستخدام نفس حجم الصفحة واللغة لمعظم وثائقك» يمكنك تغيير 
تلك الافتراضات مع عدم فتح وثيقة. على سبيل المثشال» لتغيير حجم الصفحة 
الافتراضي» ثم بإغلاق كل الوثائق» اختر ملف إعداد الوثيقة» وحدد حجم الصفحة 
المرغوب. لضبط القاموس الافتراضي» قم بإغلاق كل الوثائق» اختر تحرير > 
تفضيلات > قاموس ( 2# 1/17001//5/ا) أو 101065101 > تفضيلات > قاموس (3 
1/3 605): وحدد خيار من قائمة اللغة. 


تحديد الإعدادات الافتراضية لكائن جديد 4# وثيقة 
1. مع وجود وثيقة |)١10©65101١‏ مفتوحة» اختر تحرير > إلغاء التحديد الكلي. 


2 قم بتغيير إعدادات أي عناصر قائمة أو لوحة أو شاشة. 


استرجاع كل التفضيلات والإعدادات الافتراضية 

** قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

(ثة 1/1/17001//5) قم بتشغيل 171065101 : ثم اضغط مفاتيح 
العالي+|]]ن) + ]|م/. انقر نعم عندما تسأل إذا ما كنت تريد حذف ملفات 
التفضيلات الخاصة بك. 

* (ذ360/ا 1)05أتخقتسعاءالضسغط على مفقفباتيح 
العالي+العالي+الأوامر+التحكم» قم بتشغيل (101(65101. انقر نعم عندما تسأل إذا 
ما كنت تريد حذف ملفات التفضيلات الخاصة بك. 


حول الإعدادات امطسيقة وأماط مرنز5ع0آما 
يمكنك تخزين إعدادات لإعادة استخدام؛ تضمين الإعدادات للعناصر التالية: 
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إنكناء أفاظ الفقرة والحرف. 
اقناء اا د 


إنشاء أنماط الجدول والخلية. 

إعدادات تصدير ]ام المسيقة 

إنشاء إعدادات طباعة مسبقة. كل الخصائص الموجودة ة شاشة الطباعة 
متضمنة 4# النمط. 

" إنشاء إعدادات الملائمة المسيقة. 

" إنشاء إعدادات مسبقة لتسوية الشفاطية. 

إنشاء أنماط جدول المحتويات. 

# حفظ ضبط مساحة العمل. 


.- إنشاء إعدادات وثيقة مسيقة. 
0 


بصفة عامة» قم بتغيير إعدادات الخاصية 4 الشاشة؛ ثم فم بحفظ الإعدادات. 
يتم حفظ الأنماط والإعدادات المسبقة # الوثيقة التي تم إنشائهم فيها. يمكنك 
استخدام الإعدادات من وثيقة أخرى بإدراج أو تحميل الأنماط والإعدادات المسبقة 
من تلك الوثيقة. بالإضافة إلى أن معظم الإعدادات المسبقة يمكن تصديرها أو 
حفظها إلى ملف مستقل وتوزيعها إلى ملف حاسبات أخرى. 


يمتكدك أيطيا مها ركه الأناط والاصد اذاك اليه دون كل الوقاتى ف ملت 


الاسترجاع والتراجع 


استرجاع وثائى 
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يقوم 01065101| بحماية بياناتتك ضد مشاكل الطاقة وانهيار النظام 
باستخدام خاصية للاسترجاع الآلي. البيانات المسترجعة تلقائياً توجد # ملف مؤقت 
ميقل فح قلق الرقيقة الأملية على القرسن. :ف العالات الحادية للا مدا اكير 
البيانات المسترجة آليا: لآن أي تحديقات :2 الوقيقة يتم حفقظها املف 
الانترجاع الآلي.يثم إضنافتها تلفاتياً إلى الوفيقة الأصلية عندما تختار أمر حفظ ياسم 
أو أن تقوم بإنهاء 1065101| بطريقة عادية. تصبح البيانات المسترجعة آلياً مهمة 
ماحل إذا لم مقط الحقظل كنات خبل اذهياز الفظاء او الطافة شيك فاج 


ملفات احتياطية 4 حالة الانهيار المفاجيئ للنظام أو الطاقة. 


البحث عن الوثائق المسترجعة 

3 كميإغادة تشفل حاسبيك: 

2 قم بتشغيل 51011 ©(0]!. 

إذا كانت البيانات السترجعة موجودة:فنإن 15066108 عرض الوقيفة 
الستريجعة تلشاكيا:تظير كلبة للسترجمايعد اسه اثلق ا سضريظل عتوان الوئيق: 
للإشارة إلى أن الوثيقة تحتوي على تغييرات غير محفوظة تم استرجاعها آليا. 


ملاحظة: إذا فشل 01065101| 4# محاولة فتح وثيقة باستخدام التغييرات 
المسترجعة آلياً» فإن البيانات المسترجعة آلياً قد تكون تالفة. 

3. قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 

8" «بمفظل الرواقاض التستردة الممروات #احمط باجم عدن كان واه 
الملق الجديد» واتشر حفظ: بيقي آم حفظ باسم الإضدار المسترجع والذى يضم 
البيانات المسترجعة آليأء ستختفي كلمة امسترجعا من شريط العنوان. 
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8" ااهل التقبيرات اللستوجمة اليا وانتتخداء احدظ [سدازمن الوفيقة قم 
حفظي] نكا القرصى قزل دوف الأفهياز فاضي للظافة أو النظامة اغلق اتلد يدون 


تغيير مكان الوثائق المسترجعة 

1. اختر تحرير > تفضيلات > معالجة الملف (15001/5//ا) أو 101065101 > 
تفضيلات > معالجة الملف (1/3©0 65©). 

2 تحت بيانات الوثيقة المسترجعة» انقر تصفح ( 2 1//17001/1/5) أو اختيار 
د عدالا 05). 

3. قم بتحديد المكان الجديد للوثائق المسترجعة» انقر موافق» ثم انقر موافق 


مرة أخرى. 
الراجع عن الاخطاء 


إذا كان ضرورياً» يمكنك إلغاء عملية طويلة قبل أن اكتمالباء التراجع عن 
التفييرات الحديثة؛ أو الرجوع إلى الإصدار المحفوظ السابق. يمكنك التراجع أو 
إعادة عدة مئّات من العمليات الأخيرة (قد يتحدد الرقم الدقيق بمقدار الذاكرة 
المتوفر ونوع العمليات التي قمت بتنفيذها). يتم إهمال تسلسل العمليات عندما تختار 
أمر حفظ باسمء إغلاق وثيقة» أو عندما تقوم بإنهاء البرنامج. 


” إذا قمت بالوصول إلى فضاء عمل ©لان) 1/6/51017: يمكنك إنشاء 
وتحديد محكان إصدارات ملف باستخدام خصائص هعلائ) 6500لا 
0 تتوفر خصائص فضاء عمل ©#لائ) 6/5107/افقط كجزء من 
ع/اأأجع1ن) ع أألاد. 

** قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

للتراجع عن آخر تغيير» اختر تحرير > تراجع [عملية]. (لا يمكنك التراجع 
عن عمليات بعينها ؛ مثل الانزلاق). 
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لإعادة عملية» اختر تحرير > إعادة [عملية]. 
للتراجع عن كل التغييرات التي تمت منذ آخر مرة قمت فيها بحفظ 


هذ الاشلذق شاضة يدون تطبيق الغبيراكة انق إلا الامو 
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#حجحجججُيُتيجيتتةةةة3ات770 2 نض 
القرارات التي تتخذها عندما تقوم بضبط وثيقة لأول مرة تؤثر على مدى فعالية 


على توفير الوقت والمال. 
إنشاء الوقائق 


إنشا؟ وثائى جديده 


يبدأ تصميم الصفحة بالأساسيات: بدء وثيقة جديدة» إعداد الصفحات» ووضع 
البوامش والأعمدة أو كثيير إعدادات الشبكة: 

يمكنك أيضاً إنشاء جداول المحتويات والفهارس بإدارة وثيقة ب ملف كتاب 
باستخدام 5101١‏ 10106. 

*م» قم بإنشاء وثيقة جديدة 

1. اختر ملف > جديد > وثيقة. 

تدمج شاشة وثيقة جديدة شاشتي إعداد الوثيقة والبوامش والأعمدة» بحيث 
يمكنك إعداد كل من حجم الصفحة:؛ البوامش» وأعمدة الصفحة 4 مكان 
واحد. يمكنك تغيير هذه الإعدادات 4 أي وقت. 

2 اختر حجم صفحة أو قم بتخصيص عرض وطول لوثيقتك. 

3 اثقن اتحاء الميقصة إن اراسيا 9له] '(طونيا) أو أفها للزرا العرهيا: 

4 .حدد خيارات لأفساء البوامش والآغمدة: إذا كان خروريا. 

5 التعدين ايعاد مقاط الفسييل» القر شيارات انككن كيق املق الستبيل إن 
الخارج من حواف حجم الصفحة المعرّف. لتجعل مساحات التسييل أو الارتفاع 
التقديري تمتد بالتساوي من كل الجهات؛ انقر أيقونة تمائل جميع الضوابط 9 . 


6. انقر موافق لفتح وثيقة جديدة باستخدام الإعدادات التي قمت بتحديدها. 
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”ا لضبط إعدادات المخطط الافتراضية لكل الوثائق الجديدة» اختر ملف > 
إعداد وثيقة أو مخطط > هوامش وأعمدة:» وقم بالضبط عندما لا تكون هناك 

حيارات وثيقعه جديده 

صفحات متقابلة حدد هذا الخيار لتجعل الصفحات اليمنى واليسرى تقايل 
بعضها ب حيز صفحة مزدوجة. قم بإلغاء تحديد هذا الخيار لتجعل كل صفحة 
مستقلة» مثل ما تخطط للطباعة على وجهي الورقة أو تريد الكائن أن يتم تسييله 2 
التجليد. 
بصفحتين أو أكثر لتجعل الصفحتين الأول تفتحان كحيز واحد. 
البامش» وتطابق إعدادات العامود التى قمت بتعيينها. يتم إضافة الإطار الأساسى إلى 
أساسي. 

يتوفر خيار إطار النص الأساسي فقط عندما تقوم باختيار ملف > جديد > 
وثيقة. 
حجم الصفحة يمثل الحجم النهائي الذي تريده بعد قطع التسييل أو أي علامات 

الاتجاه انقر رأسي 0 (طولياً) أو أفقي ©] (عرضياً). تتفاعل هذه الأيقونات مع 
الأيعاد التى تقوم بإدخالبا 2 حجم الصفحة. عندما يكون الطول ذو قيمة أكبر: 
فإنه يتم تحديد أيقونة الرأسي. عندما يكون العرض ذو قيمة أكبرء فإنه يتم 
تحديد أيقونة الأفقى. نقر الأيقونة غير المحددة يؤدى لتبادل قيم الطول والعرض. 

”ا لتحديد أيعاد مساحات التسييل والارتفاع التقديرى» انقر خيارات أكثر 2 
شاشة الوثيقة الجديدة. لتجعل مساحات التسييل أو الارتفاع التقديري تمتد بالتساوي 
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هوامش تتيح لك مساحة التسييل طباعة كائنات تم ترتيبها 4 الحافة الخارجية 
لحجم الصفحة المعرف. من أجل صفحة ذات الأبعاد المطلوبة» إذا تم وضع كائن عند 
حاطتها » فقن يكاين يعض اللو الأبيقى هتكن بفافة كناك المطبوهة ترا تشظا بذ 
المحاذاة أثناء الطباعة. لبذا السبب» ينبفي عليك وضع كائن موجود على حافة 
الأبعاد المطلوبة بعيداً قليلاً عن الحافة» وقم بالقطع بعد الطباعة. تظهر مساحة 
ابييل يط تسرب الوق يركدف.شيظ إعداوافك مسالفة الفسييل من سييل 
شاشة الطباعة. 

الارتفاع التقريبي يتم تجاهل مساحة الارتفاع التقديري عندما يتم قطع الوثيقة 
إلى حجم الصفحة النهائي. تحتفظ مساحة الارتفاع التقريبي بمعلومات طباعة: 
معلومات شريط اللون المخصصء أو تعرض تعليمات وتوصيفات لمعلومات أخرى 2 
الوثيقة. الكائنات (بما ب ذلك إطارات النص) موضوعة 4 مساحة الارتفاع التقريبي 
تتم طباعتها لكنها تختفي عند قطع الوثيقة إلى حجم الصفحة النهائي. 

الكائنات الموجودة خارج مساحة التسييل أو الارتفاع التقديري (أيهما يمتد 
اكت لاتهم طباعتها. 


ااا اديمكفك أنطنا تقر حفص الإتمداق المسيق 'لحفكل إعداذاف الوقفة 
للاستخدام المستقبلي. 

معاينة افده الوثيعه 
رؤيتها 4 حالة العرض العادية. (للانتقال إلى العرض العادي» اختر عرض > حال 
الشاشة > عادي.) يتم استبدال لوحة اللصق بخلفية رمادية عندما تكون الوثيقة 
والأدلة 4 تفضيلات الأدلة ولوح اللصق. 
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لف 











وثيقة وأدلة ذ حالة العرض العادية 
أ. حيز (خطوط سوداء) 
ب. صفحة (خطوط سوداء) 
ج. أدلة هامش (خطوط بنفسجية) 
د. أدلة العامود (خطوط أرجوانية) 
ه. منطقة التسييل (خطوط حمراء) 
و. مساحة الارتفاع التقريبي (خطوط زرقاء) 


بلاتحظات تاقةة الوقيقة: 

الخطوطذات الألوان الأأخرى هي أدلة الممسطرة والتي» عندما تكون 
موجودةء تظهر ج# لون الطبقة عند تحديدها. 

أدلة العامود تظهر أمام أدلة البامش. عندما يكون دليل العامود أمام دليل 
هامش تماماً: .فإنه يخفي ذليل البامش. 


لنخصيص لوخ اللصف والادلة 
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يمكنك التحكم + الألوان المستخدمة لعرض الأدلة لبوامش الصفحة 
والأعمدة. كما هو الحال بالنسبة لمساحات التسييل والارتفاع التقريبي 24 لوحة 
اللصق. لتسهل التفرقة بين حالاتي العرض العادي والمعاينة» يمكنك تغيير لون خلفية 
المعاينة. 

يتيح لك 710©65101| التحكم بش مدى القرب الذي يحتاجه كائن للانجذاب 
إلى دليل» سواء كانت الأدلة معروضة أمام أو خلف الكائنات؛. كما هو حال حجم 
لوحة اللصق. 

1. اختر تحرير > تفضيلات > أدلة ولوح اللصق (# 7001/5 ألالا) أو 
50 ]| > تفضيلات > أدلة ولوح اللصق (2 1/360 05). 

2 تحت اللون اختراللون المرغوب من كل القواتم التالية» أو اختر معخصص 
لتحديد لون مخصص باستخدام لاقط اللون. 

البوامش يضبط لون هوامش الصفحة. 

الأعمدة يضبط لون أدلة العامود من أجل الصفحة. 

هوامش يضبط لون مساحة التسييل (والتي يتم ضبطها من شاشة إعداد 
الوثيقة). 

الارتفاع التقريبي يضبط لون مساحة الارتفاع التقريبي (والتي يتم ضبطها من 
شاشة إعداد الوثيقة). 

خلفية المعاينة يضبط لون لوح اللصق #ش حالة المعاينة. 

3. لضبط مدى قرب كائن من دليل للانجذاب إليه؛ قم بتحديد قيمة 
بالبكسل من أجل الانجذاب إلى منطقة. 

4. لعرض الأدلة خلف الكائنات: حدد إرسال الأدلة للخلف. 

5. لتحديد مدى امتداد لوح اللصق خارج الصفحة أو الحيز (أو مساحة التسييل 
أو الارتفاع التقريبي» إذا تم تحديدها)»ء قم بإدخال قيمة الحد الأدنى للازاحة 
الرأسية. 

6. انقر موافق لإغلاق شاشة التفضيلات. 
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كائن» قم بالنقر المزدوج على اللون الورقي ش لوحة الحوامل (اختر نافذة > حوامل). 
يظهر لون ورقي على الشاشة فقطء ولا يؤثر على المخرجات: يهدف منه فقط 
محاكاة الورق غير الأبيض. 

تعبير إعداد الوثيعه 

تغيير خيارات شاشة إعداد الوثيقة تؤثر حل صفحة # الوثيقة. إذا قفمت بتغيير 
حجم الصفحة أو اتجاها بعد إضافة كائنات إلى الصفحات؛ يمكنك استخدام 
خاصية ضبط المخطط لتقليل مقدار الوقت الذي تحتاجه لترتيب الكائنات الموجودة. 

1. اختر ملف > إعداد الوثيقة. 


2 قم بتحديد خيارات الوثيقة» ثم انقر موافق. 
تعيم إعدادات هامش وعامود الصفحه 


يمكنك تغيير إعدادات البامش والعامود لصفحات وحيزات. عندما تقوم بتفيير 
إعداذات العامود واليامش 4 صفحة آساسية» يمكنك تغيير الأعداذد لك الصفحات 
التي يتم تطبيق الأساسي عليها. تغيير الأعمدة والبوامش الخاصة بالصفحات العادية 
يوك فقط كذ نلك الصفحات المحددة فى لوخة الضفحات: 


0001 الا تغيرشاشة البوامش والأعمدة 4# إطارات النص. أعمدة إطار النص 
تعد كفك ضهن إثاراك العو ولس نظ الميفحة تفربها ييكتك يننا ديك 
أعمدة ثب إطارات نص باستخدام شاشة خيارات إطار النص. يمكن أن تتأثر أعمدة 
إطار النص بميزة ضبط المخطط. 

1. قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

" لتغييرإعدادات البامش والعامود لصفحة أو لحيز واحدء انتقل إلى الحيز 


الذى تريد تغييره » أو حدد حيز أو صفحة واحدة 2 لوحة الصفحات. 
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لتغيير إعدادات البامش والعامود لصفحات متعددة؛: حدد تلك الصفحات 3 
لوحة الصفحات؛ أو حدد أساسي يتحكم 2# الصفحات التي تريد تغييرها. 

2 اختر مخطط > هوامش وأعمدة» حدد الخيارات التالية» ثم انقر موافق. 

البوامش اكتب قيم لتحدد المسافة بين أدلة البامش وكل حافة 4 الصفحة. 
إذا كان قباد سحتهات متعا به مهيوا ب فاش ريق حدينة أو إعداد :الركيقة 
يتغير اسم البامش الأيمن والأيسر إلى داخلي وخارجي بحيث يمكنك تحديد مسافة 
هامش داخلي إضافية ليلائم التغليف. 

الأعمدة للعددء اكتب عدد الأعمدة التي سيتم إنشائها ضمن أدلة البامش. 
لعرض الفاصل» اكتب قيمة لعرض المسافة بين الأعمدة. 

إنشاء أعمده ذات عروض غير منساوية 

عندما يكون لديك أكثر من عامود 3 صفحة» تظهر أدلة العامود 3 المنتصف 
كأزواج. عندما تقوم بسحب دليل عامود» يتحرك الزوج. المسافة بين أدلة العامود هي 
قيمة الفاصل بين الأعمدة التي قمت بتحديدهاء ويتحرك الزوج للحفاظ على تلك 
القيمة. 


نالا يمكنك إنشاء عروض غير متساوية للأعمدة 4 إطار نص. بدلا 
من؛ الربط المنشء»؛ إطارات النص المتجاورة بعروض أعمدة مختلفة. 

1. انتقل إلى الأساسي أو الحيز الذي تريد تغييره. 

2 إذا كانت أدلة الأعمدة مقفلة» اختر عرض > شبكات وأدلة > إغلاق أدلة 
العامود لإلغاء تحديدها. 

3. باستخدام أداة التحديد ©« » قم بسحب دليل عامود. لا يمكنك سحبها إلى 
قبل دئيل عامود مقابل أو بعد حافة الصفحة. 
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سحب دليل عامود لإنشاء عرو ض أعمدة غير متساوية 
” لإنشاء أعمدة بفواصل غير متساوية» قم بإنشاء أدلة مسطرة متساوية ثم 
اسحب كل دليل إلى المكان الذي تريده. 


إنشاء أحجام صفحة محصصة 
قائمة حجم الصفحة 2 شاشة الوثنيقة الجديدة. تقوم بإضافة أحجام صفحة 
مخصصة بتحرير ملف أحجام الوثائق الجديدة النصي 2 مجلد الإعدادات المسيقة 
(4 مجلد تطبيق 101065101). هذا الملف النصي ذاتي التوثيق؛ لتعريف أحجام 
الصفحة المخصصء قم بفتح الملف ‏ محرر نص واتبع التعليمات الموجودة # الملف 
أحجام الصفحة المعرفة 4 ملف أحجام وثيقة جديدة تظهر 2 شاشة وثيقة 


حوونةوقاقنة اعد [دانة الوشمة 
ا ]يمسكنك ايضنا تحديد حجم صفحة مخصنص ذا شاشة الوثيقة 


الجديدة أو شاشة إعدادات الوثيقة» على أي حال؛ فإن أحجام الصفحة المخصصة 


المحددة 4 تلك الشاشات غير متوفرة للوثائق الأخرى التي تقوم بإنشاتها. 
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تعريف إعدادات وثيعة مسبعة 


يمكنك حفظ إعدادات الوثيقة لحجم الصفحة:» الأعمدة» البوامشء: ومساحات 
التسييل والارتفاع التقريبي 2# إعداد مسبق للحفاظ على الوقت وتأكيد التناسق عند 
إنشاء وثائق مماثلة 

1. اختر ملف > إعدادات مسبقة للوثيقة > تعريف. 

2 انقر جديد 4 الشاشة التي تظهر. 

3 حدد اسم للاعداد الممسبق وحدد خيارات الخطط الأساسية 4 شاشة 
إعدادات مسبقة للوثيقة الجديدة. 

4. انقر موافق مرتين. 

”ا يمكنك حفظ الإعداد الممسبق لوثيقة © ملف مستقل وتوزيعه على 
مستخدمين آخرين. لحفظ وتحميل ملفات إعدادات الوثيقة المسبقة» استخدم أزرار 
حفظ و تحميل 4 شاشة إعدادات الوثيقة المسبقة. 


أنشا؟ وثيعة باستحدام إعداد مسبى 


1. قم بتنفيد إحدى الخيارات التالية:. 

اختر ملف > إعداد مسبق للوثيقة > [اسم الإعداد المسبق). 

اختر ملف > جديد > وثيقة» ثم اختر إعداد مسبق من قائمة الإعداد المسبق 
للوثيقة بك شاشة وثيقة جديدة. 

تعرض شاشة وثيقة جديدة خيارات الإعداد المسبق للمخطط. 

2م كتييراة على :لكان ك2 لز رفريك ابا نكو دوا فق 

42 لتخطي شاشة وثيقة جديدة؛: اضغط مفتاح العالي وأنت تحدد إعداد من 


قائمة إعدادات مسبقة للوثيقة. 


02 


وحذاظ المساطر و القيان 


إظهار أو إخفاء مساطر 


ْ حالة العرض العادي (عرض > حالة الشاشة > عادي)»؛ اختر عرض > 
إظلياز المساظر أو إكفاء السناطو 


حول وحدات المساطر والعياس 


يمكنك تفيين وحدات القياس للساظر علن الشاشة للاستخدام ك اللوحات 
والشاشات؛: يمكنك أيضاأً تغيير تلك الإعدادات خ أي وقت وتقوم بتداخلات مؤقتة 
على وحدات القياس الحالية وأنت تقوم بإدخال قيمة. بشكل تلقائي تبدأ المساطر 
القياين شخ الركن الأعتى الأبسر للصفعة !1 السي نتكباف قوير هنذا تعريك 
اشعلة الصشو 

تغيير وحدات القياس لا يحرك الأدلة؛. الشبكات؛ والكائنات» بحيث عندما 


تتغير علامات المسطرة» فقد تتراص مع كائنات لبا محاذاة مع العلامات القديمة. 
: © © © 





الساطظي نافةة الوقيقة 
أ. علامات المسطرة المعنونة 
ب. علامات المسطرة المهمة 
ج. علامات المسطرة الصغيرة 
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يمكنك ضبط أنظمة قياس مختلفة للمساطر الأفقية والرأسية. يتحكم النظام 
الذي تختاره 4 الجدولة» البوامشء مسافات البداية» وقياسات أخرى. لكل حيز 
مسطرته التخيلية» علي أي حال؛» كل المساطر الرأسية تستخدم نفس الإعدادات 
التي تحددها ب شاشة تفضيلات الوحدات زيادات. 

وحدات القياس الافتراضية للمساطر هي البيكات (البيكا تساوي 12 نقطة). 
على أي حال»؛ يمكنك تغيير وحدات المسطرة المخصصة:؛ والتحكم # أماكن 
ظهور العلامات المهمة على المسطرة. على سبيل المثال» إذا قمت بتغيير وحدات 
المسطرة المخصصة للمسطرة الرأسية إلى 12 نقطة» تظهر زيادة المسطرة الرئيسية 
كل 12 نفطة (إذا كان ذلك العرش ممكناً ب التكبير الحالي): تشمل عناوين 
علامات المسطرة علامات المسطرة المهمة المخصصة؛ بحيث عندما تقرأ المسطرة 3 
ل نفس المثال» فإنها تشير إلى ثالث وجود لزيادة بمقدار 12 نقطة» أو 36 نقطة. 








مسطرة رأسية باستخدام البوصة (يسار)ء وزيادات بمقدا ر 12 نقطة (يمين) 

”ا ضبط زيادات مسطرة مخصصة 4 مسطرة رأسية يفيد 4 تنسيق العلامات 
المهمة مع شبكة أساسية. 

تعيير وحدات العياس وامساطر 


13 1 اختر تحرير > تفضيلات > وحدات وزيادات ((2# 5001//5 أل/الا) أو 
065 > تفضيلات > وحدات وزيادات (4 1/36 05). 
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2 لتغيير أصل نقطة الصفرء 4# قائمة الأصل تحت وحدات المسطرة:» قم بأحد 
الأمور التالية: 

لضبط أصل المسطرة 4# الركن الأعلى الآيسر لكل حيز» اختر حيز. تقوم 
المسطرة الأفقية بالقياس عبر الحيز بأكمله. 

# لضبط أصل المسطرة 4 الركن الأعلى الأيسر لكل صفحة: اختر صفحة. 
تبدأ المسطرة الأفقية عند الصفر ذخ كل صفحة 32 حيز. 

# لضبط أصل المسطرة لحيزات متعددة الصفحات 4 الركن الأيسر الأعلى 
من الصفحة 4 أقصى اليسار. كما هو حال عامود التغليف الأعلى» اختر عامود 
رئيسي. تقيس المسطرة الأفقية من الصفحة أقصى اليسار إلى حافة التغليف؛ ومن 
عامود التغليف إلى الصفحة 4 أقصى اليمين. 

3. لتغيير نظام القياس المستخدم للمساطرء الشاشات» واللوحات اختر النظام 
المرغوب للأفقي والرأسيء أو اختر مخصصء واكتب عدد النقاط التي تريد أن 
تعرضها المسطرة عند نقاط المسطرة المهمة. 

4. لتغيير القيمة التي تريد استخدامها من أجل حساب النقاط؛ حدد حجم 
النقطة لكل بوصة من أجل نقطة /يوصة. 

5. قم بتحديد أي من زيادات لوحة المفاتيح: 

مفتاح المؤشر يتحكم 2# الزيادات مفاتيح الأسهم عند دفع الكائنات. 

الحجم/المسافة بين السطور يتحكم 4# زيادة أو نقصان حجم النقطة أو المسافة 
بين السطور باستخدام اختصارات لوحة المفاتيح. 

الإزناحة عن الخط الأساسي يتحكم ي زيادة أو إزاحة الخط الأساسي 
باستخدام لوحة المفاتيح. 

المسافة بين الحروف يتحكم أ زيادة المسافة بين الحروف باستخدام لوحة 
المفاتيح. 

6. انقر موافق. 

”7 يمكنك أيضاً تغيير وحدات المسطرة بالنقر بزر الماوس الأيمن (2 
0775 أو النقر مع الضغط على مفتاح التحكم (2 1/136 05) على 
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مسطرة؛ واختيار وحدات من قائمة السياق. بالنقر بزر الماوس الأيمن أو النقر مع 
الضغط على مفتاح |201110) 4 تقاطع المساطر الأفقية والرأسية» يمكنك تغيير 
وحدات المسطرة لكل من المسطرتين 3 نفس الوقت. 


حطى وحدات العياس الاقتراصية 


يمكنك تعيين وحدة قياس تختلف عن الافتراضي. 
90 فم بإبراز القيمة الموجودة 4 لوحة أو شاشة» واكحتب القيمة الجديدة 
باستعد اه تلاحظة ب الجدول التالي» 


للتحديد: اكتب تلك أمثلة النتيجة 
القيمة: 
بوصات أ 025]) 
بوصة 4 بوصة 
4/15 بوصة 
١‏ 2525 
ملليمترات مم 8مم 8 مليمتر 
نقاط نقطة 4 نقطة 6 نقاط 
م (بعد القيمة) م6 
نقاط 











46 


























سيسرو س وس 5 سيسروات 
205 360 205 20065 


إن نقطة الصفر هي المكان الذي فيه يتقاطع أصفار المسطرة الرأسية والآفقية. 
بشكل تلقائي» تكون نقطة الصفر عند الركن الأعلى الآيسر من الصفحة الأولي 
كل حيز. هذا يعني أن الموضع الافتراضي لنقطة الصفر هو نفسه بالنسبة للحيزء 
لكن قد يبدو متعلقاً جداً بلوح اللصق. 

تعرض إحداثيات س و ص 4# لوحة التحكم,» لوحة المعلومات: ولوحة التحويل 
بالنسبة إلى نقطة الصفر. يمكنك تحريك نقطة الصفر لقياس المسافات لإنشاء 
نقطة مرجعية جديدة للقياسء أو لتجانب الصفحات ذات الحجم الكبير. بشكل 
تلقائي. كل حيز له نقطة صفر ‏ الركن الأعلى الأيسر 4 الصفحة الأولين لكن 
يمكنك أيضاً وضعه عند العامود الركيسيء أو تحديد أن كل صفحة ذا الخييز لبا 
نقطة الصفر الخاصة بها. 











شيطلا نققلة الصدقق 

موه وه وتخري اك انقظة لفساو فإروا مجم فا سس لكان اك 
الحيزات. على سبيل المثال» إذا قمت بتحريك نقطة الصفر إلى الركن الأعلى الأيسر 
4 الصفحة الثانية من حيز صفحة» فإنها تظهر 4 ذلك المكان _ة كل الصفحات 
الثانية من كل الحيزات الأخرى #4 الوثيقة. 

*» قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

فل التعبررافة العطلة الفصهمر »ف شن مع قاط السك رة الراتعية والأففينة إن 
المكان الذي تريد تحديده ليكون نقطة الصفر. 
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لإقفال أو لإلغاء إقفال نقطة الصفر قم بالنقر بزر الماوس الأيمن 
(52/لا1/1/17010) أو بالنقر مع اضغط على مفتاح التحكم 20 1/136 05) على 
نقطة الصفر 4 المساطر» واختر إقفال نقطة الصفر أو فك إقفال نقطة الصفر 3 
قائمة السياق. 


تغيير نقطة الصفر الافتراضية 

باستخدام إعداد الأصل 4 شاشة التفضيلات يمكنك ضبط نقطة الصفر 
للمساطر كما هو الحال 4 نطاق المسطرة الأفقية. النطاق يحدد ما إذا كانت 
المسطرة تقيس عبر الصفحة؛» عبر الحيز بأكمله» أو لحيزات متعددة» من الصفحة 
4 أقصى اليسار ومن العامود الرئيسي وإلى الداخل. 

إذا قمت بضبط نقطة أصل المسطرة ب كل عامود أساسي للتغليف # الحيزء 
فإن الأصل يضبع مقفلاً عثد العامود الأساسي: لن كتمكن من إعادة وضع أصل 
المسطرة بسحبها من تقاطع المساطر إلا إذا اخترت خيار أساس آخر. 
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1 اخترتحرير > تفضيلات > وحدات وزيادات ( 4 5//ا0 0ط أ/الا) أو 
1١0‏ > تفضيلات > وحدات وزيادات (4 ١1/136‏ 05). 

2 4ك قسم وحدات المسطرة 4# قائمة الأصل» قم بأحد الأمور التالية: 

لضبط أصل المسطرة #4 الركن الأعلى الآيسر لكل حيز» اختر حيز. تقوم 
المسطرة الآفقية بالقياس عبر الحيز بأكمله. 

لضبط أصل المسطرة # الركن الأعلى الأيسر لكل صفحة:؛ اختر صفحة. 
تبدأ المسطرة الأفقية عند الصفر 4 كل صفحة 3 حيز. 

# لضبط أصل المسطرة لحيزات متعددة الصفحات 4 الركن الأيسر الأعلى 
من الصفحة 4 أقصى اليسار» كما هو حال عامود التغليف الأعلى» اختر عامود 
رئيسي. تقيس المسطرة الأفقية من الصفحة أقصى اليسار إلى حافة التغليف» ومن 
عامود التغليف إلى الصفحة 4 أقصى اليمين. 

” يمكنك أيضاً تغيير إعدادات المسطرة الأفقية باستخدام قائمة السياق التي 
تظهر عندما تقوم بالنقر بالزر الأيمن (2# 1/1/1701011/5) أو بالنقر مع الضغط على 
مفتاح التحكم (ش2 1/360 205)) على المسطرة الأفقية. 

كائنات الفياس 

تحسب أداة القياس المسافة بين أي نقطتن 2# نافذة الوثيقة. عندما تقوم بالقياس 
من نقطة إلى أخرى؛ فإن المسافة التي تم قياسها تظهر أ لوحة المعلومات. كل 
القاييس ماهدا| الؤاوية يه بحابها موحد القياين الحدوة حاليا للوفيقة. 

بعد أن تستخدم أداة القياس لقياس عنصرء يبقى الخط أو الخطوط مرئية حتى 


تأخذ قياس آخر أو تحدد أداة مختلفة. 


قياس المسافة بين نقطتين 

1. تأحد من أن لوحة المعلومات مرئية (نافذة > معلومات). 

2 حدد أداة القياس ## . (انقر وابق أداة الشافطة مضغوطة لعرض أداة 
القياس.) 


49 


3. انقر النقطة الأولى واسحب إلى النقطة الثانية. اسحب مع الضغط على مفتاح 
العالي للحفاظ على مضاعفات 45 لا يمكنك السحب إلى بعد لوح اللصق وحيزه. 
تظهر فياسات العرض والطول 2# لوحة المعلومات. 


قياس الزوايا 

1. تأحد من أن لوحة المعلومات مرئية (نافذة > معلومات). 

2 حدد أداة القياس # . (انقر وابق أداة الشافطة مضغوطة لعرض أداة 
القياس.) 

3. قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 

لقياس زاوية من المحور س» اسحب الأداة. 

" لقياس زاوية مخصصة؛ اسحب لإنشاء الخط الأول للزاوية. ضع الأداة فوق 
أي من نقطتي نهاية خط القياس. لإنشاء الخط الثاني من الزاوية» إما أن تقوم بالنقر 
المزدوج والسحبء أو قم بضغط مفتاح 2/1 (ث 1/1/107001//5) أو مفتاح الخيار (3 
6 205)) واسحب. 

عندما تقوم بقياس زاوية مخصصة:؛ تظهر لوحة الزاوية طول الخط الأول 
مسافة1 وطول الخط الثاني مسافة2. 

نظره عامة على لولحة المعلومات 

تعرض لوحة المعلومات معلومات عن كائنات محددة:» الوثيقة الحالية:» أو 
المساحة أسفل الأداة الحالية» بما #4 ذلك قيم للموضع؛ الحجم» والتدوير. عندما 
تقوم بتحريك كائن» تعرض لوحة المعلومات موضعه بالنسبة لنقطة البداية كذلك. 

ليس كلوحات 1065101| الأخرىء, فإن لوحة المعلومات هي للعرض فقطء لا 


النتضافن المخدى بالتكاز إلماو الكيارات من ضاكية اللويهة: 
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2ه | “ا محلومات + | 
١‏ س؛ 5ر1١‏ نقطة رض؛ 1,23 نقطة 0 
ب جل :555 ززيلة ؟..] فات: ارلا نقطة 0 
. 2 لله , 





لوحة ا معلومات 
أ. موضع المؤشر الأفقي (س) 
ب. موضع المؤشر الآأفقي (ص) 
ج. المسافة التي انتقلتها أداة أو كائن بالنسبة إلى لموضع بدايته 
د. العرض بالوحدات الحالية 
ه. الطول بالوحدات الحالية 


و. درجة الدوران 


عرض لوحة المعلومات 
+ اختر نافذة > معلومات. 


لتغيير نظام القياس الحاليء انقر المثلث بجوار أيقونة زائد. 


عرض خيارات لوحة المعلومات الإضافية 

#ه الختر إظهار الخيارات ذا قائمة لوحة المعلوعات. 

حسب الكاتن أو الآداة المحددة يمكنك أن ترى التالي: 

قيم ألوان الحد والتعبئة للكائن المحدد» ومعلومات حول التدرجات 
و9843 . 

أسماء أي حوامل يمكنك عرض قيم قضاء اللون بدلاً من نقر المثلث الصغير 
المجاور لأيقونة الحد أو التعبئة. 

معلومات حول الوثيقة الحالية» مثل المكان» تاريخ آخر تعديل؛ المؤلف»: 


وحجم الملف» عندما لا يكون أي شيء من الوثيقة محددا. 
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# عدد الحروفء؛ الكلمات:؛ الأسطرء والفقرات عندما تقوم بإنشاء نقطة 
إدخال نص أو تحديد نص باستخدام واحدة من أدوات الكتابة. (إذا لم يكن النص 
ظاهران تظهر غلامة 1+ مقوعة برقم يمكل عداد الحروف» الكلهات» أو الأسطر 
غير الظاهرة). 

8 قوع املف دقة الوضوح وقضاء اللون عندما يكون ملف وسومات محدذا. 
قنرضدقة الوضوع بكل مخ البيكسلات الحقيفية نكل بوسة '(ذهة وضوع ملف 
الرسم الآصلي) والبيكسل الفعال لكل بوصة (دقة وضوح الرسم بعد أن تم تغيير 
حجمه جش .)171065101١‏ إذا كانت إدارة اللون ب حالة تشغيل» يتم عرض ملف 
تخصيص لون ن)ن)|. 

زاوية الإمالة أو القياس الأفقي والرأسي إذا كانت أداة الإمالة؛ أداة 
التيانين :أو أذاة التحويل' اشر متحددة: 


الشبعات 

حول الشبكات 

يوجد نوعان من الشبكات التي لا تطبع: الشبكة الأساسية لمحاذاة أعمدة 
النص» وشبكة وثيقة لمحاذاة الكائنات. على الشاشة؛» تمثل الشبكة الأساسية 


ورقة مذكرة مسطرة: وتمثل شبكة الوثيقة ورق الرسم البياني. يمكنك تخصيص 
كل من تون الشبكات, 








شيك اساسية (يسار) وشيكة الوثيقة (يدين) 
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عندما تكون الشبكة مرئية» يمكنك ملاحظة الخواص التالية: 

تغطي الشبكة الآساسية كل الحيزات» لكن شبكة الوثيقة تغطي لوح 
اللصق بأكمله. 

تظهر الشبكات الأساسية وشبكات الوثيقة ‏ كل حيز ولا يمكن 
تعيينهم لآأي أساسي. 

يمكن أن تظهر شبك الوثيقة أمام أو خلف كل الأدلة» الطبقات» 
والكائنات؛ لكنها لا يمكن تعيينها إلى أي طبقة. يتبع اتجاه شبكة الوثيقة 
الأساسية اتجاه العامود 4 شاشة البوامش والأعمدة. 


إعداد الشبكة الأساسية 


استخدم تفضيلات الشبكة لإعداد الشبكة الأساسية لكل الوثيقة. 

”7 يمكنك إعداد شبكة أساسية لإطار باستخدام خيارات إطار النص. 

1. اختر تحرير > تفضيلات > الشبكات (2# 5001/0/5 أ/الا) أو من أ065اما 
5 > تفضيلات > الشبكات (2 ١/136‏ 05). 

2 حدد لون شبكة أساسية باختيار لون قائمة اللون. يمكنك أيضاً اختيار 
مخصص 4# قائمة اللون. 

3. للبداية» اكتب قيمة لإزاحة الشبكة سواء من أعلى الصفحة أو من أعلى 
هامش الصفحة»؛ حسب الخيار الذي حددته من قائمة بالنسبة إلى. إذا كان لديك 
مشكلة 2 محاذاة المسطرة الرأسية لبه الشبكة :. حاول البدء بقيمة صفر: 

4. لزيادة كلء؛ اكتب قيمة لمسافة التباعد بين سطور الشبكة. 4 معظم 
الآحوال» اكتب قيمة مكافتئة للمسافة بين سطور النص الخاص بك» حتى تكون 
سطور النص محاذية بصورة كاملة للشبكة. 
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الشبكة الأساسية ف نافذة وثيقة 


أ.أول خط 4# الشبكة 
ب. الزيادة بين خطوط الشبكة 


5. للحد الفاصل للعرض؛ اكتب قيمة لتحديد التكبير الذي لا تظهر الشبكة 
إذا انخفض التكبير عنه» وانقر موافق. قم بزيادة حد العرض الفاصل لتمنع تداخل 
خطاوكل:القركة ف الإنعييزاك | التس 








شبكة أساسية بتكبي رأقل من حد العرض الفاصل (يسار) وأعلى حد العرض 
الفاصل (يمين) 
6. انقر موافق. 
ملاحظة: يتحكم أمر الانجذاب إلى الأدلة 4# الانجذاب إلى الأدلة والانجذاب 
إلى الشبكة الأساسية. 
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إعداد شبكة الوثيعه 

1. اختر تحرير > تفضيلات > الشبكات (2# 5/ل5001أ/الا) أوطوأةعناصا 
0 > تفضيلات > الشبكات (24 ١1/36‏ 05). 

2 حدد لون شبكة الوثيقة باختيار لون 2# قائمة اللون. يمكنك أيضاً اختيار 
مخصص 4# قائمة اللون. 

3. لضبط مسافات الشبكة الأفقية» حدد قيمة من أجل سطر تخطيطي كل 
القسم الأفقي من شبكة الوثيقة» ثم حدد قيمة للأقسام الفرعية بين كل خط 
4 الشبكة. 

4. لضبط مسافات الشبكة الرأسية» حدد قيمة من أجل سطر تخطيطي كل 
القسم الرأسي من شبكة الوثيقة» ثم حدد قيمة للأقسام الفرعية بين كل خط 
ل الشبكة. 

5. قم بتنفيذ أي من الأآمور التالية» وانقر موافق: 

# لوضع الشبكة الأساسية وشبكة الوثيقة خلف كل الكائنات الأخرى, 
تأحد من تحديد الشبكات # الخلف. 

# لوضع الشبكة الأساسية وشبكة الوثيقة أمام كل الكائنات الأخرى, 
تأكد من إلغاء تحديد الشبكات 4# الخلف. 

” لوضع الأدلة خلف كل الكائنات الأخرى» يمكنك أيضاً اختيار الأدلة ب 
الخلف # قائمة السياق التي تظهر عندما تقوم بالنقر باستخدام زر الماوي الأيمن (2 
505 أو النقر مع الضغط على مفتاح |2011]/0) (2 1/36 05) على 
مساحة فارغة من نافذة الوثيقة. 


إظهار أو إخفاء الشيكات 


لإظهار أو إخفاء الشبكة الأساسية»؛ اختر عرض > شبكات وأدلة > 
إظهار/إخفاء شبكة أساسية. 


55 


لإظهار أو إخفاء الشبكة الأساسية» اختر عرض > شبكات وأدلة > 
إظهار/إخفاء شبكة وثيقة. 

اتجذاب كائنات إك شبكة وثيعة 

1. اختر عرض > شبكات > أدلة وتأحد من تحديد انجذاب إلى شبكة 
الوفعة (ملامة كاشين) إذا لم كن محزدا »اقرف 

ملاحظة: يتحكم أمر الانجذاب إلى الأدلة # الانجذاب إلى الأدلة والانجذاب 
إلى الشبكة الأساسية. 

2 لتحديد منطقة الانجذاب إلى» اختر تحرير > تفضيلات > أدلة ولوح اللصق 
د 0001/5 ألالا) أو 510©5[0!| > تفضيلات > أدلة ولوح اللصق (# ١/36‏ 
5)» اكتب قيمة لمنطقة الانجذاب» وانقر موافق. تكون قيمة منطقة الانجذاب 
إلى بالبكسل دائماً. 

لانجذاب كائن إلى شبكة؛: اسحب كائن إلى شبكة حتى تصبح حافة أو 
أكثر من حواف الكائن ضمن شبكة منطقة الانجذاب إلى. 
أدلة المساطر 

إنشاء أدلة مسطرهة 

أدلة المسطرة تختلف عن الشبكات 4 أنها توضع بحرية على الصفحة أو على 
لوح اللصق. يمكنك إنشاء نوعين من أدلة المساطر: أدلة الصفحة:» والتي تظهر فقط 
ل الصفحة التي تقوم بإنشائها» أو أدلة الحيزء والتي تنتشر عبر كل الصفحات 
ولوح اللصق الخاص بحيز متعدد الصفحات. يمكنك سحب أي دليل مسطرة إلى لوح 
اللصق. يعرض دليل المسطرة أو يخفى مع الطبقة التي تم إنشائه عليها. 

أدلة المسطرة الجديدة تظهر دائمأ على الحيز المستهدف. علي سبيل المثال» إذا 
كانت عدة حيزات مرئية 4# نافذة الوثيقة وقمت بسحب دليل جديد # النافذة» فإن 


الدليل الجديد يصبح مرتي فقط على الحيز البدف. 
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آدلة'قنافذة الرشهة 


أ. دليل الحيز 
ب. دليل الصفحة 


إنشاء دليل مسطرة 

1. تاحكد من أن كل من المساطر والأدلة مرئيين؛: تأكد من أن الحيز الصحيح 
هو المستهدف؛: واعرض الوثيقة 4 حالة العرض العاديةن وليس 2# حالة المعاينة. 

2 إذا احتوت الوثيقة على طبقات متعددة؛ انقر اسم الطبقة 4# لوحة الطبقات 
إلى الطبقة البدف. 

3. قم بتنفيد إحدى الخيارات التالية: 

# لإنشاء دليل للصفحة؛ ضع المؤشر 4# داخل مسطرة أفقية أو رأسية ثم 
اسحب إلى المكان المرغوب 4# الحيز المستهدف. إذا قم بإسقاط الدليل على لوح 
الصقء؛ فإنه يفتح لوح اللصق والحيزء سيعمل كدليل صفحة إذا قمت بسحبه إلى 
متشدة انمض . 

# الإنشاء دليل حيزء قم بالسحب من مسطرة أفقية أو رأسية؛ محافظاً على 
المؤشر ‏ لوح اللصق مع وضع الدليل على المكان المرغوب 2# الحيز المستهدف. 

# لإنشاء دليل حيز عندما لا يكون لوح اللصق مرئياً (على سبيل المثال إذا 
قمت بالتكبير)؛: اضغط مفتاح |]01) (ش3 1/1/15001/1/5) أو مفتاح الأوامر لك ١/236‏ 
5) وأنت تسحب من مسطرة أفقية أو رأسية إلى الحيز المستهدف. 
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لإنشاء دليل حيز بدون سحبء قم بالنقر المزدوج على موضع معين 2 
مسطرة أفقية أو رأسية. إذا كنت تريد انجذاب الدليل إلى أقرب علامة مسطرة» ابق 
مفتاح العالي مضغوطاً وأنت تقوم بالنقر المزدوج على مسطرة. 

لإنشاء أدلة رأسية وأفقية #4 آن واحد» اضغط مفتاح |]آن) (3 
0005 0 أو مفتاح الأوامر (4 1/1360 05) وأنت تسحب من تقاطع المسطرة 2 
الحيز المستهدف إلى المكان المرغوب. 














دلي ل أفقي ورأسي تم إنشائه ‏ ْآن واحد 


اكقيور كا دايل مسظرة وقميا» خدد الذليل:وقم بإجتخاق فيع لكل من سن 


إنشاء مجموعة من أدلة الصفحات موزعة بالتساوي 

1. إذا احتوت الوثيقة على طبقات متعددة؛ انقر اسم الطبقة 4# لوحة الطبقات 
إلى الطبقة البدف. 

2 اختر تخطيط > إنشاء أدلة. 

3. للأرقام. اكتب قيمة لتحدد عدد الصفوف أو الأعمدة الذي تريد إنشائه. 

4. لسمك الفاصل بين الأعمدة» اكتب قيمة لتحدد المسافة بين الصفوف أو 
الأعمدة. ابدأ بقيمة منخفضة:» مثل 1 بيكاء السمك الكبير لفاصل العامود يترك 
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الأعمدة المنشأة من خلال أمر إنشاء أدلة ليست كتلك التي تم إنشائها من خلال 
أمر مخطط هوامش وأعمدة. على سبيل المثال» الأعمدة التي تم إنشائها باستخدام 
إنشاء أدلة لا تستطيع التحكم 4 تدفق النص عند وضع ملف نص. استخدم أمر 
هوامش وأعمدة لإنشاء فواصل أعمدة أساسية مناسبة لتدفق النص الآلي»؛ واستخدم 
أمر إنشاء أدلة لإنشاء شبكات أعمدة وخواص مساعدة أخرى للمخطط. 

5. لملائمة الأدلة إلى» انقر هوامش لإنشاء الأدلة ضمن هوامش الصفحة؛» أو 


انقر صفحة لإنشاء الأدلة ضمن حواف الصفحة. 








أذلة مساظ نذا نساقات عتساؤية كنيين هوا من الصضحة يسار وحواف الصف 


(يمين) 


6. لحذف أي أدلة موجودة (بما # ذلك الأدلة على الطبقات المقفلة أو المخفية), 
حدد حذف إزالة أدلة المساطر الموجودة. 

7. إذا رغبت» حدد معاينة لترى التأثير على إعداداتك على الصفحة؛» ثم انقر 
موافق. 

ملاحظة: يستطيع أمر إنشاء أدلة فقط إنشاء أدلة صفحة» ولا يستطيع إنشاء 
أدلة حيز. 

”ا لوضع مساقات متساوية بين الأدلة الموجودة؛. حدد الأدلة (بالسحب أو 
بالضغط على مفتاح العالي وأنت تنقر بالماوس). ثم» حدد استخدام المسافات من 
لوحة التحكم»؛ اكتب قيمة المسافة #4 مربع النص» واضغط مفتاح الإدخال أو 
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الرجوع للتأكيد. انقر أي من التوزيع أفقياً طبقاً للمنتتصف لل أو التوزيع رأسياً 
طبقا للمنتصف كك إلى يسار خيار استخدام المسافات. 

إظهار أو إخفاء الادلة 

# لإظهار أو إخفاء كل البوامشء الأعمدة: وأدلة المساطرء» اختر عرض > 
شبحات > أدلة > إظهار/إخفاء أدلة. 

لإظهار أو إخفاء أدلة الممساطر 4# طبقة واحدة فقطء بدون تفييررؤية 
كائنات الطبقة؛ قم بالنقر المزدوج على اسم الطبقة 4 لوحة الطبقات»: حدد أو قم 
بإلغاء تحديد إظهار الأدلة» ثم انقر موافق. 

لإظهار أو إخفاء أدلة وكل العناصر الأخرى التي لا تطبع» انقر أيقونة حالة 
المعاينةا 9 أسفل صندوق الأدوات. 

حدد أدلة الطسطره 

تظهر أدلة المسطرة غير المحددة باللون الأزرق الفاتح. تبرز أدلة المساطر المحددة 
بلون طبقتها. يظهر الدليل أزرق عندما يتم تحديده وتتغير أيقونة النقطة المرجعية 2 
لوحة التحكم إلى-* أوه » تمثل الدليل المحدد. 

# لتحديد دليل مسطرة واحدء استخدم أداة التحديد « أو أداة التحديد 
المباشر ‏ وانقر الدليل لإبرازها بلون طبقتها. 

” إذا لم تستطع تحديد دليل مسطرة وكان الأمر عرض > أدلة وشبكات > 
إقفال الأدلة غير محدد؛ فقد يكون الدليل موجود على الصفحة الأساسية» أو على 
طبقة بها الأدلة مقفلة. 

# لتحديد أدلة مسطرة» اضغط مفتاح العالي وأنت تنقر الأدلة باستخدام أداة 
التحديد أو الشعدية التناشن مكدك أيضا السحب عير اولة مقنددة؛ طانا ححانف 
حدود التحديد لا تلمس أو تتضمن أي كائن آخر. 

لتحديد كل الآدلة الموجودة 2 الحيز المستهدف؛ اضغط |10ز)+0+411 (2 
5 أو تحكم:+خيار+3) (4ة ١/36‏ 05). 
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نقلء حرير» أو حدف أدلة الطسطره 

يمكنك تغيير خصائص أدلة المساطرء تحريك» قصء نسخ؛ لصق» أو حذف 
أدلة مساطر متعددة 4 وقت واحد. أدلة المساطر المقصوصة أو المنسوخة يمكن 
لصقها إلى صفحات أو وثائق أخرى» لكن ليس إلى برامج أخرى. لتفيير خصائص 
أدلة معينة» يجب أن تقوم بتحديد الآدلة التي تريد تغييرها. عندما لا تكون هناك 
أدلة محددة؛ فإن أمر أدلة الممسطرة يضبط القيم الافتراضية للأدلة الجديدة فقط. 


نقل أدلة مسطرة 

مه باستخدام أداة التحديد أو أداة التحديد المباشر » قم بأي من الأمور 
التالية: 

. لنقل دليل مسطرة» قم بسحبه. 

لنقل أدلة مساطر متعددة؛ حدد مع مفتاح العالي الأدلة التي تريد نقلهاء ثم 
كم يسحبهم: 

* قم بتحريك الأدلة المحددة كما تفعل مع أي كائن محدد آخرء بما 4 ذلك 

- لتجعل الدليل ينجذب إلى علامة مسطرة»؛ اضغط مفتاح العالي وأنت تسحبه. 
أوقم بتحديد الدليل: اضغط وابق مفتاح العالي مضغوطاً؛ ثم انقر زر الماوس. 

* لنقل دليل حيزء» قم بسحب جزء الدليل الموجود ‏ لوح اللصق» أواضغط 
انأن) (ث 5لل5001ألالا) أو مفتاح الأوامر (4 1/136 05) وأنت تسحب الدليل من 
الصفحة. 
> نسخ أو تحرير > قصء انتقل إلى صفحة أخرىء؛ ثم اختر تحرير > لصق. إذا 
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ملاحظة: يؤثر خيار طبقات تذكر اللصق 2# الطبقة التي تظهر بها الأدلة التي 
تم لصقها. 


حذف أدلة مسطرة 

لحذف أدلة منفردة» حدد دليل مسطرة أو أكثر ثم اضغط حذف. (يمكنك 
أيغنا سحي آدلة الساطو وإشقاظيع هلل مسيظر#الحدقية): 

لحذف كك الأدلة الموجودة 4# الحيز المستهدف» اضغط |11+011//+6 30 
5 أو تحكم :+خيار+3) (شة 1/1360 05)): ثم اضغط حذف. 


تخصيص أدلة مسطرة 
1. قم بتنفيد إحدى الخيارات التالية: 


" لتغيير خيارات واحد أو أكثر من أدلة المساطرء. حدد أدلة المساطر تلك. 


لضبط الخيارات الافتراضية لأدلة مساطر جديدة» قم بإلغاء تحديد حل 
الأدلة بالنقر 4 منطقة فارغة. 

2 اختر مخطط > أدلة مساطر. 

3. لحد العرض الفاصل» حدد التكبير والذي لا تظهر تحتها أدلة المساطر. 
هذا يمنع ظهور أدلة المساطر متقاربة جدا عند تكبير أقل من ذلك. 

4. من أجل اللون»؛ اختر لون أو اختر مخصص لتعيين لون مخصص #3 لاقط 
اللون 4 النظام. ثم انقر موافق. 

7 يمكنك ضبط مستوى التكبير الحالى كحد فاصل للعرض من أجل أدلة 
الممساطر الجديدة بالضغط على مفتاح 416 (ش 105001/5//ا) أو مفتاح الخيار (3 
1/6 25) وأنت تسحب أدلة المساطر التي قمت بتحديدها. 


إقفال وإلعاء إقفال أدلة مساطر 
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د الأقفال او انعا إقتان كل آدلة الساطن خض عرض + رففان الآدلة لتعوين 
أو لإلقاء تسوين اسن القاقية: 

لإظهار أو إخفاء أدلة المساطري طبقة واحدة فقط؛ بدون تغيير رؤية 
تكاقيات الطبقة: هم التي الؤدوج على اسم الطبقة ذا لوح الطبقات» جدد اواقم 
بإلقاء تحدين إففال الأدلة كم اتش موافق. 


تغبير نرئيب تراص أدلة المساطر 


بشكل تلقائي: تظهر أدلة المساطر أمام كل الأدلة والكائتنات الأخرى. على 
أي حال» قد تميق بعض آذلة المساطر طريق عرض لتلك الكاضنات مثل الخطوظ 
ذاك السملك الشكيل هذا كدف قبي التشيل الآدللايق اقلق لعش أدلة المساطر: 
أمام أو خلف كل الكائنات الأخرى. على أي حال؛ بغض النظر عن أعداد الأدلة ب 
الخلق» غإن]دلة اتساظن تكو داتما آماء البانئن #319 النامود؛ ايضاء كان وضة 
الآأدلة على طبقات مختلفة ينظمهم بشكل هيكليء ولا يؤثر ثش ترتيبهم المرئي - 
يرتب تفضيل الأدلة 4 الخلف كل أدلة المساطر كمجموعة منفردة 4 علاقتها 
يكل مكاتزاس المشحة 


اذلة الشساطو 
جبكهرككاتف الصيشجة 





ج. هوامش وأدلة أعمدة 
د. صفحة 
ترتيب التراص الافتراضي 
اختر تحرير > تفضيلات > أدلة ولوح اللصق (# 15001//5لالا) أو 
!]| > تفضيلات > أدلة ولوح اللصق (2 1/36 05). 
1. حدد الأدلة 4# الخلف؛ ثم انقر موافق. 


انجذاب الكائنات إكى الادلة والشبكات 


63 


لمحاذاة الكائنات بدقة إلى الأدلة» استخدم أوامر الانجذاب إلى الأدلة و 
الانجذاب إلى شبكة الوثيقة. ستنجذب حواف الكائن (ستسحب باتجاه) إلى أقرب 
نقطة تقاطع شبكي أو شبكة عندما تقوم بالرسم.ء النقلء أو تغيير حجم 
الكائنات. 

النطاق الدقيق والذي ضمنه سينجذب كاتن إلى أدلة تسمى انجذاب إلى 
منطقة » والتي يمكنك ضبطها. عندما تقوم بتحديد كل من أوامر الانجذاب إلى 
الآدلة والانجذاب إلى شبكة الوثيقة»: فإن الشبكة تأخن الأسيقية. 

تذكر الإرشادات التالية وأنت تقوم بمحاذاة الكائنات إلى الأدلة والشبكات: 

لانجذاب كاتن إلى دليل» اسحب كاتن إلى دليل حتى تصبح حافة أو 
أكثر من حواف الكائن ضمن أدلة منطقة الانجذاب إلى. 

يجب أن تكون الآدلة مرئية للكائنات حتى تنجذب إليها. على أي حال؛ 
يمحن أن تنجذب الكائنات إلى الوثائق والشبكات الأساسية سواء كانت 
الشبكات مرثية أو لا. 

تنجذب الكائنات على طبقة واحدة إلى أدلة المساطر المرئية على أي طبقة 
أخرى. إذا كنت لا تريد أن تنجذب الكائنات إلى الأدلة على طبقة معينة» قم بإخفاء 
أدلة تلك الطيقة. 

من أجل انجذاب الخط الأساسي للنص إلى الشبكة الأساسية»؛ اضغط زر 
محاذاة إلى الشبكة الأساسية 55 لفقرات منفردة أو لأنماط الفقرة. 

1. اختر عرض > شبكات وأدلة وتأحد من تحديد انجذاب إلى أدلة (بعلامة 
تاسير): إذا لم يكو نذا + الشرة. 

ملاحظة: يتحكم أمر الانجذاب إلى الأدلة 4 الانجذاب إلى الأدلة والانجذاب 
إلى الشبكة الأساسية. 

2 لتحديد منطقة الانجذاب إلى» اختر تحرير > تفضيلات > أدلة ولوح اللصق 
حت 5/ل0001[/الا) أو 010©510| > تفضيلات > أدلة ولوح اللصق (4# ١/236‏ 
25؛ اكتب قيمة لمنطقة الانجذاب» وانقر موافق. تكون قيمة منطقة الانجذاب 
إلى بالبكسل دائماً. 
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حول الصفحات والحيرات 

عندما تقوم بتحديد خيار صفحات مقابلة 4 شاشة ملف > إعداد الوثيقة» يتم 
ترتيب صفحات الوثيقة حسب الحيزات. الحيز هو مجموعة من الصفحات يتم 
عرضهم مع بعضهم؛ مثل ما ترى صفحتين عندما تقوم بفتح كتاب أو مجلة. كل 
حيز حك 01أ01065!| يتضمن لوح اللصق الخاص به»؛ وهو مساحة خارج صفحة 
يمكنك فيه الاحتفاظ بكائنات لم يتم تحديد مكانها بعد ب صفحة ما. كل لوح 
لصق خاص بحيز يوفر مسافة لتشمل كائنات تنسال؛ أو تمتد عابرة حافة الصفحة. 


»ا صفحات © 
|[ ] إلا شيع] 
|[ |[ أ اعق5ة ام 


م.م للؤسك د« 


ينين 


| 


< 





أ. أيقونات الصفحات | لك ١‏ 

ب. صفحة مع تطبيق الأساسى (أ») 

ج. حيز محدد اك 3 2-3 

59 [آ ل صفحات في 1 خيز صفت 
لوحة الصفحات 


”ا شك وثيقة طويلة» يمكنك نقل صفحة بسرعة باختيار تخطيط > انتقل إلى 


22 





تغيير عرض الصفحة والحير 


الصفحات التي ترى مع بعضها)»: والأساسيات (صفحات أو حيزات التي تقوم بتنسيق 
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الصفحات أو الحيزات الأخرى بشكل آلي). بشكل افتراضي» فإن لوحة الصفحات 
تعرض مصغرات تمثل محتويات كل صفحة. 

1. إذا لم تكن لوحة الصفحات مرئية» اختر نافذة > الصفحات. 

2 اختر خيارات اللوحة 4 قائمة لوحة الصفحات. 

3. # أقسام الصفحات والأساسيات: 

# احدد حجم الأيقونة للصفحات والأساسيات. 

حدد إظهار رأسياً لعرض الحيزات ‏ عامود واحد رأسي. قم بإلغاء تحديد 
هذا الخيار لتتيح عرض الحيزات بشكل متجاور. 

حد إظهار المصغرات لعرض المصغرات الممثلة لمحتويات حل صفحة أو 
أساسي. (هذا الخيار غير متاح عند تحديد خيارات معينة لحجم الأيقونة.) 

4. ك4 قسم تخطيط اللوحة» حدد الصفحات 2# الأعلى لعرض قسم أيقونات 
الصفحات فوق قسم أيقونات الأساسيات» أو حدد أساسيات 24 الأعلى لعرض قسم 
أيقونات الأساسيات فوق قسم أيقونات الصفحات. 

5 عت تفار بفقانمه العكفيم اللفحض ف مكدر عرضى أشنا عدن إعناد: 
تحجيم اللوحة: 

لتغيير حجم كل من قسمي الصفحات والأساسيات من اللوحة» اختر 
متناسق. 

# للحفاظ على حجم قسم الصفحات ولتغيير حجم قسم الأساسيات فقط» 
اختر الصفحات ثابتة. 

# للحفاظ على حجم قسم الأساسيات ولتغيير حجم قسم الصفحات فقطء» 
اختر الأساسيات ثابتة. 


استهداف أو تحديد صفحة أو حيز 

إما أن تقوم بتحديد أو استهداف صفحات أو حيزات: طبقاً للمهمة التي تقوم 
تتفوزها: .يسفن الاد امو هرك على المبفعة وو نميو تدر بجالنا مدنا كو اشرق 
علان»العردفعة اراسي لسن قي فى ستول انكال وك فنعب أله مسفاطي إن 
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الضقمة أو انسيز السشيؤف نط لضن الأراسو اترقيظة بالفمفحة كل ماهد 
الحية أو حناق الستضاك وار على الميفتعة ا السو انعد فا لوعة الصخصات: 
الأسكيد ا تسمل المبشفة او اعد نمطا وهر امار قيضل سيل الكال اذا 
كان هناف خيزات مشيكة بف الوقيقة امركية يمكن زؤيتهه فا ذافن الوقيقة وتزييد 


أن تقوم بلصق كائن 2 حيز معين. 


*» بك لوحة الصفحات: 

يف كل من الصفحة أوانهيو الستهدف والمخدد: نهم بالتقر المودوع على 
أيقونته أو أرقام صفحاته تحت الأيقونة. إذا لم تكن الصفحة أو الحيز مرئيين 3 
ناذه الوقيعة سيم إذانحتهنا إل العرض: 

يمكنك أيضأ استهداف وتحديد صفحة أو حيز بنقر صفحة» أي كائن + 
الصفحة:؛ أو لوح اللصق الخاص بها # ناغذة الوثيقة. 

تكون اللسطرة الراسية غير تقبطة يبظ كل الأسوال إلا ا الصفحة أوالحيق 
اميدق 

لتحديد صفحة: انقر أيقونتها. (لا تقم بالنقر المزدوج عليها إلا إذا كنت 
تريد استيدانها وققلها إلى :العرصن) 

لتحديد حيزء انقر أرقام الصفحة تحت أيقونة الحيز. 

1 :بعض خيارات الحيزء مثل تلك الموجودة ‏ قائمة لوحة الصفحات؛: 
لاون كتتمل عقدما يكون السيو بأكيلة محددا . 








صفحة 1 مستهدفة وصفحة 5 مجددة (يسار) » وصفحة 1 مستهدفة والحيز بأكمله 


محدد (يمين). 
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بده وليعة كير من صفكئين 
يدلا فوح الركة بصفحة يملكتت نمف السفحة الأران وبدم وكنتك 


بصفحة يسرى والتي تكون جزء من حيز. 


1 بسبب الإعداد الضروري للاحتفاظ بالصفحة اليسرى كصفحة بداية» 
يكون من الصعب إدراج حيزات 4# وثيقة عند اتباع هذه الطريقة. لتجنب هذه 
الصعوبة» من الأفضل العمل 2 الوثيقة باستخدام صفحة بداية يمنى (والتي يجب أن 
تترك فارغة). عندما تكون قد قمت بإدراج كل الصفحات التي تحتاج لبا ب 
الوثيقة» قم بحذف الصفحة الأولي بإتباع الخطوات التالية. 

1. تأحد أن الصفحة 1 من الوثيقة فارغة. 

2 اختر ملف > إعداد الوثيقة. تأحد من أن الوثيقة تحتوي على الأقل على 
ثلاثة صفحات ومن تحديد خيار صفحات متقايلة. انقر موافق. 

3. 4 لوحة الصفحات» حدد الصفحات ما عدا صفحة 1. (أسهل طريقة لعمل 
ذلك هي أن تحدد صفحة 2 ثم تحديد الصفحة الأخيرة من الوثيقة مع الضغط على 
مفتاح العالي.) 

4. ث قائمة لوحة الصفحات؛ إلغي تحديد السماح بتبديل الحيزات المحددة. 

5. حدد صفحة 4.1 قائمة لوحة الصفحات» اختر حذف حيز. 

” لإضافة حيز إلى وثيقة تبدأ بصفحة يسرىء تأكد أولاً من أن كل من 
حفظل مجموعة حير الضفحات معأ والسماح للصفحات بالتيديل محددان. كم قم 
بإدراج ثلاثة صفحات» وقم بحذف الصفحة الإضافية. 


اضافة صفحات جديدة إلى وثيفة ما 


+ قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 
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لإضافة صفحة بعد الصفحة أو الحيز النشطء انقر زر صفحة جديدة 2 
لوحة الصفحات أو اختر مخطط > صفحات > إضافة صفحة. تستخدم الصفحة 
نفس الأساسي المستخدم 2# الصفحة النشطة الموجودة. 

لإضافة صفحات متعددة 4# نهاية الوثيقة» اختر ملف > إعداد الوثيقة. 3 
شاشة إعداد الوثيقة» حدد عدد الصفحات 4# الوثيقة. يقوم |١1065101(‏ بإضافة 
الصفحات بعد الصفحة أو الحيز الأخيرة. 

# لإضافة وتحديد أساس الوثيقة» اختر إدراج صفحات من قائمة لوحة 
الصفحات أو اختر تخطيط > صفحات > إدراج صفحات. اختر أين سيتم إضافة 
الصفحات وحدد أساسي ليتم تطبيقه. 

ترئيب» مضاعفةء وإزالة الصفحات والحيران 

يمكنك استخدام لوحة الصفحات لترتيب» مضاعفة؛» وإعادة ترحيب 
الصفحات والحيزات بحرية. تذكر الإرشادات التالية عند إضافة» ترتيب» تكرار: 
أو تحريك الصفحات: 

يحتفظ (1(©5101! بالنظم بين إطارات النص. 

يقوم (10©5101] بإعادة توزيع الصفحات حسب ضبط أمر السماح 
للصفحات بالتبديل. 

2 الكائنات التي تغطي صفحات متعددة تبقى مع الصفحة التي تغطي فيها 


معظم المساحة. 


نقل الصفحات باستخدام أمر نقل صفحات 

1. اختر تخطيط > صفحات > نقل الصفحات» أو اختر نقل صفحات من قائمة 
لوحة الصفحات. 

2 حدد الصفحة أو الصفحات التي تريد نقلها. 

3. لتحديد البدف» اختر إلى أين تريد تحريك الصفحات؛: وحدد صفحة إذا 


دعت الضرورة. انقر موافق. 
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نقل الصفحات بالسحب 

*» وأنت تقوم بالسحب؛ يشير الشريط الرأسي إلى حيث ستظهر الصفحة 
عنبها تقوم بإسقاطها :]ذا لاسن المحطليل الأسود أو الشريظ العيو شان فيفع 
التي تقوم بسحبها ستمدد ذلك الحيزء وإلا فإن صفحات الوثيقة سيعاد توزيعها 
لطابق إعداد المشحات التغابلة مذ شاشة ملف > إهداد الوقيفة 


4# لوحة الصفحات؛»: اسحب أيقونة صفحة إلى المكان الجديد ضمن الوثيقة. 








مضاعفة صفحة أو حيز 

*» 4ك لوحة الصفحاتء قم بتنفين أحد الأمور التالية: 

اسحب نطاق أرقام الصفحات الموجودة تحت حيز ما إلى زر صفحة جديدة. 
يظهر الحيز الجديد # نهاية الوثيقة. 

# حدد صفحة أو حيزء ثم اختر مضاعفة الصفحة أو مضاعفة حيز # قائمة 
لوحة الصفحات. يظهر الحيز أو الصفحة الجديدة 4 نهاية الوثيقة. 

اضغط مفتاح ]1ل/ (ث 5/لا1/1/17001) أو مفتاح الخيار (4 1/36 05) 
وأنت تسحب أيقونة الصفحة أو نطاق أرقام صفحات الموجودة تحت حيز ما إلى 
المكان الجديد. 


الا اءامششاعفة المشحة أو الحيز تشاعف الححاكنات الكرحودة على الصفحة 
أو التحينز أيظما كتمحك اف متظوساض القصن من اهيز القبا عه إلى حيوات اشرق 


/0 


لكن كل منظومات النص ضمن الحيز المضاعف تبقى كما هي - كما هي 
كل منظومات النص 2# الحيز الأصلي. 


إزالة صفحة من حيز ما مع إبقائها 2 الوثيقة 

1. حدد الحيز وإلغي تحديد السماح للحيزات المحددة بالتبديل 4# قائمة لوحة 
الصفحات. 

2 4 لوحة الصفحات» اسحب صفحة إلى خارج الحيز حتى لا يلامس الشريط 
الرأسي أي صفحات أخرى. 

حذف صفحة أو حيز ما من الوثيقة 

*#* قم بتنفين إحدى الخيارات التالية: 

4# لوحة الصفحات»ء اسحب أيقونة صفحة أو أكثر أو نطاق أرقام صفحات 
إل ايقوةة البساف: 

حدد أيقونة صفحة أو أكثر 4# لوحة الصفحات»ء وانقر أيقونة الحذف. 

حدد أيقونة صفحة أو أكثر 4# لوحة الصفحاتء؛ ثم اختر حذف صفحات أو 
خْد ف تحيزاف من شاقية توبحة الصفحات: 

التحكم 3 صفحات الحير 

معظم الزكاقق تشتكد كيزات المتفحون يعضرياعندما كقوم بإضافة أو يدف 
صفحات قبل حيز؛ فإن الصفحات تتبادل الافتراضية. على أي حال؛ قد ترغب 2# 
التو اح ادن الكوشها به ف بيو ما مها فلن شيل الكان: يمك دين اتام مويه 
علو اهيكة كرووووة ]د ذانت حافين كاكتنا و ححية وتكدد السفحات (وتسفي نضا جوة 
معزول) وإضافة صفحات إليه. بعدم سماحك للصفحات بالتبديل» يمكنك ضمان أن 


المدحات فى نه كين :ا لحي 
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9 [1آ 8 صفحات في 1 حيز صفحات 
لوحة الصفحات 
أ. حيز ذو صفحة واحدة 
ب. حيز ذو أربع صفحات؛ معرف بأقواس حول أرقام الصفحات. 


ج. حيز ذو صفحتين محدد 


إنشاء حيزات متعددة الصفحات 

1. فم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

لإبقاء حيز واحد مع بعضه؛ حدد حيز # لوحة الصفحات»؛ ثم إلغي تحديد 
السماح بتبديل الحيزات المحددة 4 قائمة لوحة الصفحات. يمكنك التعرف على حيز 
مستقل 4# لوحة الصفحات بالأقواس الموجودة حول أرقام الصفحات. 

لإتاحة إنشاء الحيزات بأكثر من صفحتين وللاحتفاظ بتلك الحيزات عندما 
تقوم بإضافة:» إزالة» أو ترتيب الصفحات السابقة؛ قم بإلغاء تحديد السماح 
للصفحات بالتبديل 4# قائمة لوحة الصفحات. سيحتفظ 01]065101| بالحيزات ذات 
الأكحثر من صفحتين أثناء السماح بحيزات الصفحتين بإعادة ترقيم الصفحات 

2 أضف صفحات إلى الحيز المحددة إما باستخدام إدراج صفحات لإدراج 
صفحة جديدة # وسط حيز بسحب صفحة موجودة بالفعل إلى الحيز الموجود 2 
لوحة الصفحات. لسحب الحيز بأكمله؛ اسحب أرقام صفحاته. 
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ملاحظة: يمكنك تضمين حتى عشرة صفحات 4 حيز ما. عندما تصل إلى 
الحد الأقصىء لن يظهر الشريط الأسود الرأسي. 


إعادة توزيع الصفحات 
يمكنك إعادة توزيع صفحات الحيز لتطابق إعداد الصفحات المتقابلة 4 شاشة 
ملف > إعداد الوثيقة. 


*ه نفن أي من الأمور التالية: 

إذا تم السماح لحيز بالتبديل» حدد الحيزء واختر السماح للحيز المحدد 
بالتبديل 4 قائمة لوحة الصفحات لتحديدها. 

إذا تم السماح لصفحات الوثيقة بالتبديل وقم بإضافة صفحات لحيز ماء 
اختر السماح لصفحات الوثيقة بالتبديل من قائمة لوحة الصفحات لتحديدها. انقر لا 
لتعيد توزيع الصفحات. إذا نقرت نعم للحفاظ على حيزات متهددة الصفحات» فإن 
الأقواس المربعة المحيطة بالأرقام الموجودة # تلك الحيزات # لوحة الصفحات؛ مما 


يشير إلى أن تلك الحيزات غير مسموح لبا بالتبديل. 


نقل أو نسح الصفحات بين الوثائى 
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عندما تقوم بنسخ صفحة أو حيز من وثيقة إلى أخرى» فإن كل العناصر 4 
الضتحة او الحين جمادة ذلك الرسوى الروابطوالتض» يم نتيهها إن الزقية: 
الجديدة. يتم تضمين إطارات النص المتضمنة» لكن النص المنظوم 4# صفحات خارج 
الحيز لا ينتقل. إذا كانت الصفحة أو الحيز الذي تقوم بنسخه يحتوي على أنماط 
فقرة أو حرف» طبقات؛ أو أساسيات بنفس أسماء نظيراتها 2 الوثيقة الجديدة» يتم 
فطق إغداذات الوقيقة الحديدة على السفحة أو الحيويدلا محة. 

إذا قمت بنسخ صفحة من وثيقة له حجم مختلف عن الوثيقة التي تنسخ إليهاء 
#الدسيف تير مني ]ل أزماد الوعيةة 

”» إذا كنت تريد نقل أو نسخ حيز متعدد الصفحات»؛ قم بإلغاء تحديد السماح 
تحبيهات الرققة بالسييا_:ه الوفعة المديهة لايقاء السوسم بسي 


نقل أو نسخ الصفحات بين الوثائق 

1. لنقل صفحات من وثيقة إلى أخرىء افتح كلا الوثيقتين. 

2 اختر تخطيط > صفحات > نقل الصفحات» أو اختر نقل صفحات من قائمة 
لوحة الصفحات. 

3. حدد الصفحة أو الصفحات التي تريد نقلها. 

4. اختر اسم الوثيقة المستهدفة من قائمة النقل إلى. 

5. إذا كنت تريد إزالة الصفحات من الوثيقة الأصلية» حدد حذف صفحات 
بعد النقل. 

6. لتحديد البدف» اختر إلى أين تريد تحريك الصفحات؛: وحدد صفحة إذا 
دعت الضرورة. 

ملاحظة: عندما تقوم بالنسخ بين الوثائق» سيتم نسخ الأساسيات المرتبطة 
تلقافياً. إذا كانت الوفيقة الجديدة تحتوى على أساسي بتفس: اسم الأساسي المطبق 
على الصفحة المنسوخة؛ على أي حال» فإن الأساسي المستخدم 4# الوثيقة الجديدة 
ينه قطبيقة هن اللمرتحنة التسوكة بدلا مك 
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نقل أو نسخ الصفحات بين الوثائق بالسحب 

1. لنقل صفحات من وثيقة إلى أخرى» تأحد من أن كل من الوثيقتين 
مفتوحتين ومرئيتين. 

42 يمكنك أن تختار نافذة > ترتيب > تقسيم أفقي أو تقسيم رأسي لعرض 
الوثائق جنباً إلى جانب. 

2 اسحب أيقونة الوثيقة الآصلية إلى الوثيقة الجديدة. 

3. 4 شاشة إدراج الصفحات؛ حدد أين ستتم إضافة الصفحات. 

4. إذا كنت تريد إزالة الصفحات من الوثيقة الأصلية» حدد حذف صفحات 


الأساسيات 


حول الأساسيات وثرئيب الثثابة والطبقات 


الأساسي مثل الخلفية التي يمكنك تطبيقها بسرعة على صفحات متعددة. 
تظهر الكاتنات الموجودة 4 أساسي أ كل الصفحات عند تطبيق الأساسي. 
العانصر الأساسية التي تظهر ب صفحات الوثيقة تحاط بحد منقط. التغييرات التي 
تقوم بها على أساسي يتم تطبيقها على الصفحات المرتبطة. بصفة عامة تحتوي 
الأساسيات على شعارات مكررة؛ أرقام الصفحات؛ رؤوس» وتذييلات. يمكنها 
أيضاً أن تحتوي على إطارات نص فارغ أو رسومات تعمل كمواضع مؤقتة 2 
صفحات الوثيقة. لا يمكن تحديد عنصر أساسي على صفحة الوثيقة إلا إذا تم 
اسقذال مفسز الأساسي: 

يمحن أن تحتوي الأساسيات طبقات متعددة» مثل الصفحات 2# وثيقتك. 
الكا كناك على عليقة "مهوي اتنا ترقيها خضين قله الطبقة الكاتقات الوهوهة علي 
طليقة السرنتدة لاوا ننه فكتي كلت الكاتكات :| لستووة هون الطرق ف فس 
الوقيعة 


3. 
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إذا أن يظهر كائن أساسي أمام كائنات 4 صفحة الوثيقة؛ قم بتعيين طبقة 
أعلى لاكائن 2 الآساسي. يظهر العنصر الآساسي الموجود على طبقة أعلى أمام 
الكائنات الموجودة 4 طبقات أدنى. دمج كل الطبقات سيزيل العناصر الأساسية 
الموجودة خلف كائنات صفحة الوثيقة. 





كائنات آأساسية على اليسار) تظهر خلف كائنات الصفحة على نفس الطبقة 
(أسفل اليسار) » نقل كائ نأساسي إلى طبقة أعلى على اليمين) بنقله إلى أمام 
كل الكائنات ‏ ف طبقة دنيا (#سفل اليمين). 


نصائح وإرشادات للأساسيات 

يسكدك مقارنة مكار التضهيمات البديلة بإنشاء'مشغايرات من الأساسى 
وتطبيقها على صفحات نموذجية تحتوي محتوى ممائل. 

لتخطيط وثائق جديدة» يمكنك حفظ مجموعة من الآساسيات 4# قالب 
وثيقة» مع أنماط حرف وفقرات؛ مكتبات ألوان» وإعدادات مسبقة وأنماط أخرى. 

8 'إذا كيك يتنيين إعدادا هافو اوشاقن 3 انناننى» أو :قسن بتطبيق 
أساسي جديد بإعدادات عامود وهامش مختلفة » يمكنك فرض كائنات على 
الصفحة لضبط المخطط الجديد تلقائياً. (راجع حول ضبط آلي للتخطيط) 
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يمكنك نظم إطارات النص على أساسي»؛ لكن عبر حيز واحد. لتدفق 
القمى كدر سؤزا ف تبي لقاقياء "قم ينظ إطلازات النمن نه منش انه نوكفي لا 
من ذلك. 

لايمحن أن تحتوي الأساسيات على أقسام لترقيم الصفحات. أرقام 
الصفحات التلقائية المدرجة على أساسي تعرض أرقام الصفحات الصحيحة لكل 
قسم من الوثيقة تم تطبيق الآساسي عليها. 

إنشا؟ أساسيات 

يمكنك إنشاء أساسي جديد من البداية أو من صفحة أو حيز أساسي موجود 
بالفعل. بعد أن تقوم بتطبيق صفحات أساسية على صفحات أخرىء فإن أي تغييرتم 
على الأساس المصدر يحمل إلى الأساسيات وصفحات الوثيقة المبنية عليه. التخطيط 


الدقيق وهر طريقة بدهلة العمل فصدرات المخطط هل :ميخ جا بض محمد عدر وتتهدات: 


إنشاء أساسي من الصفر 

1. اخترأساسي جديد من قائمة لوحة الصفحات. 

ونع دين الختارات العالجة :فم اتقو مواد 

للبادئة» اكتب بادئة تعرف الأساسي المطبق على كل صفحة 2# لوحة 
المشها توكتك الجكفابة جد انهه احرف 

للابتة: احقبة اسم للسدر الأناسع. 

للبناء على أساسي» اختر حيز أساسي موجود بالفعل والذي ستبني عليه هذا 
الحي و الأسانى 12و احتريدون: 

من أجل عدد الصفحات؛ اكتب قيمة لعدد الصفحات التي تريد ب أساسي 
الحيز (حتى 10). 

إنشاء أساسي من صفحة أو حيز موجود بالفعل 

اسحب حيز بأحمله من قسم الصفحات من لوحة الصفحات إلى قسم 
الأساسيات. 
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حدد حيز كش لوحة الصفحات واختر حفظ على هيئّة أساسي من قائمة لوحة 
الصفحات. 

أي كائنات على الصفحة أو الحيز الأصلي تصبح جزء من الأآساسي الجديد. إذا 
كانت الصفحة الأصلية تستخدم أساسيء فإن الأساسي الجديد يتم بناثئه على 
أساسي الصفحة الآساسية. 


4 
/-0 








إنشاء أساسي حيز جديد بناءأ على صضفحة أ وحي زآخر 

بناه أساسى بناءأ على آخر 

يمكنك إنشاء تغايرات أساسي مبنية على أساسي وتحدثه (يسمى أساسي 
أصل) ضمن نفس الوثيقة. الحيزات الأساسية المبنية على الأصل تسمى أساسيات 
قرفية: على سيل الكال» إذا كان لوققكاك كصول شخكهم اساي لأسيو يلت 
ببساظة: قم يتأسيسهم كلهم على أساسن حيز يحتوي على اللخطط والكاتنات 
السشتحركة ف الشرة كلهم بهذه الظريقة مالي التغبير 3 التصمميم الأساسي 
تحرين حي زأساسي واحد فقط - الأصل- بدلاً من تحريز العشرة كل على حدا. 
قبي رالفسيق على اساسيائك القترضية كدف تخطن الفاضر الأسنايسية الأصيل + 
الأمناسيات القرعية لإنشاء تغايرات على أساسيء تعاما كما ينكنك تخطي 
عناصو ابنانينة ف مساك وقرقة. .دلا المتريقة القروة تتحاشظل عانى عانق القصيميه 
وإمكانية تغييره وتحديثه. 
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ساك اسلف | | اساعا أشات 
للك | | 0 الم 


الأساسيات الأصل والفرع (يسار)ء عندما يتم تعديل الأساسي اللأصلء فإن الأساسي 


الفرعي يتم تحديثه تلقائياً (يمين) 


*» لتأسيس أساسي على آخرء شْ قسم الأساسيات من لوحة الصفحات» قم 
بأي مما يلي: 

حدد حيز أساسيء واختر خيارات الأساسي ل[اسم حيز أساسي! 4 قائمة 
لوحة الصفحات. من أجل مبنية على أساسين اختر أساسي مختلفء وانقر موافق. 


أساسي آخر لتطبيقه. 
لا للم للا لا للقعالي] 
[لاشيىء] 8-الأساسي ااشبىء] [لقل355 08 بلسي 








أساسى ب مبنى عل ىأساسى/ 
نس الاساسيات 
يمكنك نسخ أساسيات ضمن نفس الوثيقة أو من وثيقة إلى أخرى ليستخدم 
كشطلةيزاية للأبياضن الجريد. يبكداك ايضا ففخ الأسافيياك إله وقاكق اشرق 


عندما تقوم بتزامن الوثائق ‏ كتاب أو إدراج صفحات أساسية من وثيقة أخرى. 
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نسخ أساسي من وثيقة ما 

*» لك لوحة الصفحات» قم بتنفين أحد الأمور التالية: 

اسحب اسم صفحة الحيز الأساسي إلى زر صفحة جديدة 4 أسفل اللوحة. 

# حدد اسم الصفحة لحيز أساسي واختر تكرار حيز أساسي [اسم حيز] ‏ 
قائمة اللوحة. 

عندما تنسخ أساسيء فإن سابقة الصفحة الخاصة بالأساسي المنسوخ تصبح 
الحرف التالي 4 البجاء. 


نسخ أو نقل أساسي إلى وثيقة أخرى 

1. قم بفتح الوثيقة التي تريد إضافة الأساسي إليها. ثم قم بفتح الوثيقة ذات 
الآساسي الذي تريد نسخه. 

2 لوحة الصفحات للوثيقة المصدرء قم بأي مما يلي: 

انقر واسحب حيز الأساسي إلى نافذة الوثيقة المستهدفة لنسخه. 

* قم بتحديد الأساسي الذي تريد نسخه أو نقله. اختر تخطيط > الصفحات > 
نقل الأساسيء واختر اسم الوثيقة المستهدفة من قائمة النقل إلى. إذا كنت تريد إزالة 
الصفحات من الوثيقة الأصلية» حدد حذف صفحات بعد النقل؛ ثم انقر موافق. 


تطبيق الصفحات الاساسية 
ذا احتوت وقيقتك على حيؤات مخصهية (فكل طويات قلاقية أو رياهية كجلة)ء 


فإن أي أساسي تقوم بتطبيقه يجب أن يحتوي على نفس عدد الصفحات. 


ملاحظة : العناصر الأساسية 4 صفحة وثيقة لبا حد منقط. إذا لم تتمكن من 
عرض ناح اناس ف سرقفة وتقت نان الستصير | اماس كم يكون كني 2 
طلبيقة أدتن أو ان العتامس الأساسية قو خضوح مكف (ششر إكليا #إخفام العتامير 
الأساسية من قائمة لوحة الصفحات. 
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تطبيق أساسي على صفحة أو حيز وثيقة 

لتطبيق أساسي على صفحة واحدة» اسحب أيقونة الصفحة الأساسية ‏ 
لوحة الصفحات. عندما يحيط مستطيل أسود بالصفحة المرغوية» اترك زر الماوس. 

لتطبيق أساسي على حيز» اسحب أيقونة الصفحة الأساسية إلى ركن الحيز 
+4 لوحة الصفحات. عندما يحيط مستطيل أسود بحل الصفحات 32 الحيز 
المرغوب» اترك زر الماوس. 


لا 88 للا 





تطبيق أساسي على صفحة ما (يسار) وتطبي قأساسي على حيز ما (يمين) 

تطبيق أساسي على صفحات متعددة 

يه كم يشفيذ إحدى الكيارات الثالية: 

كك لوحة الصفحات؛ حدد الصفحات التي تريد تطبيق الأساسي الجديد. ثم 
اضغط مفتاح 2/1 (ش 1/1/17001//5) أو مفتاح الخيار (4 1/136 05) وأنت تنقر 
الأساسي. 

اخترتطبيق الأساسي على الصفحات 4# قائمة لوحة الصفحات: حدد 
أساسي لتطبيق أساسي» تأكد من أن نطاق الصفحات 4# خيار إلى الصفحات هي 
الصفحات التي تريدء وانقر موافق. يمكنك تطبيق أساسي على صفحات متعددة 
فرةواحدة هل ستبيل القال» يبكنك .كدايه 7:5 -8: 18 -6 [التطبيع تكسن 
الأساسي على الصفحات 5: 7 -9: و13 -16. (راجع عرض الترقيم المطلق أو 
ترقيم القسم 2# لوحة الصفحات.) 





تطبيق أساسي على نطاق غير منتظم من الصفحات 
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إلغاء تعيين الأساسيات من صفحات الوثيفة 

*م* تطبيق بدون أساسي من قسم الأساسيات من لوحة الصفحات. 

عندما تقوم بإزالة أساسي من صفحة:» فإن المخطط و العناصر لم تعد مطبقة 
على الصفحة. إذا احتوى أساسي على معظم العناصر التي تريدهاء لكنك تحتاج إلى 
تخصيص مظهر بعض الصفحات؛ يمكنك تخطي كائنات الصفحة الأساسية 2 
تلك الصفحات: بدلاً من إزالة الأساسي. 


كرير خطيط أساسى 
يمكنك تحرير مخطط الصفحات الأساسية 4# أي وقت»؛ التغيرات التي تقوم 
بها تنتعكس تلقائياً على كل الصفحات التي تم تطبيق الأساسي عليها. 


ملاحظة: عندما تقوم بتخطى كائنات الصفحة الأساسية 4 صفحة أساسية» 
فقد لا يتم تحديث هذا الحائن ليعكس التفييرات التي تمت على الصفحة 
الأساسية. 

1. ث لوحة الصفحات؛ قم بالنقر المزدوج على أيقونة الأساسي الذي تريد 
تحريره» أو قم بتحديد الصفحة الأساسية من مربع النص 2# أسفل نافذة الوثيقة. 
يظهر حيز الأساسي ي نافذة الوثيقة. 

2 قم بالتغييرات على الآساسي. 

يقوم 1010أ065اما بتحديث أي صفحات تستخدم ذلك الأآساسي تلقائياً. 


”ا استخدم عروض متعمددة لترى نتائج تحريرات الأساسي. اختر نافذة 
>ترتيب> نافذة جديدة2)» ثم اختر نافذة > ترتيب > تقسيم أفقي أو تقسيم رأسي. قم 
بضبط عرض واحد إلى صفحة وعرض آخر للأساسي المطبق على تلك الصفحة. ثم 


قم بتحرير الأساسي وراقب تحديث الصفحة. 
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كرير حيارات صفحة أساسية موجوده بالفعل 
الآساسي على أساسي آخرء أو تغيير عدد الصفحات شْ حيزات الآساسي. 

1. ث لوحة الصفحاتء انقر اسم حيز أساسي لتحديده. 

2 اختر خيارات الأساسي من أجل [اسم أساسي] ثشْ قائمة لوحة الصفحات. 
حدذف أساسي من وثيقة 

حذف أساسى من وثيقة 

1. + لوحة الصفحات» حدد أيقونة صفحة أساسية أو أكثر. 

” لتحديد كل الصفحات الأساسية غير المستخدمة» اختر تحديد الأساسيات 
غير المستخدمة من قائمة لوحة الصفحات. 

2 قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 

اسحب أيقونة الحيز أو الصفحة الأساسية المحددة إلى أيقونة حذف 3 أسفل 
اللوحة. 

# ائقرأيقونة حذف 3 أسفل اللوحة. 

# اختر حذف حيز أساسي [اسم حيز] 4 قائمة اللوحة. 

تخطى أو فك ارنباط العناصر الاساسية 
الأساسي» تسمى عناصر أساسية؛ تظهر على صفحة الوثيقة. ‏ بعض الأحيان تريد 
أن تكون صفحة معينة مختلفة بعض الشيء عن الأساسي. 4 هذه الحالة لا تحتاج 
لإعادة إنشاء المخطط الأساسى 4# الصفحة أو لإنشاء مخطط جديد. يمكنك تخطى 
أو تلغى ارتباط العنصر الأساسى» وعناصر أساسية أخرى 4 صفحة الوثيقة 


ستستمر ي التحديث مع الآأساسي. 
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لاحظ الفرق بين التجاهل وإلغاء الربط بعنصر أساسي على صفحة وثيقة: 

٠ه‏ تجاهل خصائص عنصر أساسي تجاهل عنصر أساسي يضع نسخة من 
صفحة الوثيقة بدون فك ارتباطها بالصفحة الأساسية. بمجرد أن يتم تخطي العنصر 
نفسه؛: يمكنك تخطي خاصية أو أكثر انتقائياً من العنصر لتخصصه. على سبيل 
المثال» يمكنك تغيير لون التعبئة ب النسخة المحلية. بعد ذلك» يتغير إلى لون التعبئة 
على الصفحة الأساسية نفسها لن تحدث النسخة المحلية. على أي حال» الخصائص 
الأخرى» مثل الحجم» ستستمر 4# التحديث لأنها لم يتم تخطيها على النسخة 
المحلية. يمكن إزالة التخطيات لتجعل الكائن يطابق الآساسي. 

الخصائص التي يمكنك أن تتخطاها من كائن الصفحة الآساسية تشمل 
الحدودء التعبئات»: محتويات إطارء وأي تحويلات (مثل التدويرء المقتياس» 
والإمالة): خيارات الزاوية» خيارات إطار النص» حالة الإغلاق» الشفافية» وتأثيرات 
الكائن. 

٠‏ قم بفك ارتباط الكائنات من الأساسي الخاص بهم 2 صفحة الوثيقة» 
يمكنك فك ارتباط كائن أساسي من الآساسي الخاص به. يجب تخطي العنصر 
على صفحة الوثيقة: منشئاً نسخة محلية» قبل أن يمكنك إلغاء ربطه العنصر الملغي 
الارتباط لا يتم تحديثه مع الأساسي لأن ارتباطه بالصفحة الأساسية ملفي. 


خط عتصير ابي 

1. تأحد من أن عنصر الأساسي يمكن تخطيه. 

يمكنك تخطي عنصر أساسي فقط إذا كان السماح بتخطيات العنصر 
الأساسي على التحديد محدداً ْ قائمة لوحة الصفحات لذلك العنصر. 

2 نفن أي من الأمور التالية: 

لتخطي عناصر أساسية محددة على صفحة الوثيقة: اضغط |]]ر)+العالي 
مت 170010/5//ا) أو [00177173170)+العالي نشت 11/1360 05)) وانقر العنصر (أو 
اسحبه لتحديد عناصر متهددة). قم بتغيير العنصر الآساسي المحدد كما تريد. 
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يمكن أن يتم تحديد الكائن كأي كائن صفحة آخر لكنه يبقى على ارتباطه 
بالصفحة الأساسية. 

لتخطي كل عناصر الصفحة الآساسية» قم باستهداف حيزء ثم اختر 
تخطي كل عناصر الصفحة الأساسية 4 قائمة لوحة الصفحات. يمكنك الآن 
تحديد وتعديل أي من عناصر الصفحة الأساسية كما تريد. 

بمجرد أن تقوم بتخطي أي عناصر أساسية» يصبح مربعها المحيط خطأً صلباً: 
لتظهر أن النسخة المحلية تم إنشائها. 


الأظاوات اللتركيه بف ظاله اللفظوية رين تلخطي ,سحت او سضاكيا لطر قيكة مافافنة فخ 
الحيز. 


فك ارتباط عنصر أساسي 

لفك ارتباط عنصر أساسي واحد من أساسيه؛ قم بتخطيه أولاً بضغط 
أن)+العالي (ي 5/ل17001//ا) أو 001173110)*العالي (2 1/130 05) ونقر 
العنصر على صفحة الوثيقة. ثم اختر فصل المحدد من الصفحة الأساسية 4 قائمة 
لوحة الصفحات. 

لفصل كل العناصر الأساسية المتخطاة على حيز ماء قم بتخطي عناصر 
الصفحة الأساسية التي تريد فصلهاء واستهدف ذلك الحيز # الوثيقة. (لا تذهب إلى 
الصفحة الأساسية الأصلية.) اختر فصل كل الكائنات من الصفحة الأساسية 3 
قائمة لوحة الصفحات. إذا كان الأمر غير متوفر» فإنه لا يوجد أي كائنات متخطاة 
4 ذلك الحيز. 


منع عنصر أساس من أن تتم تخطيته 
4 بعض الحالات» تريد أن تتخطى كل ما عدا بعض العناصر الآساسي. على 
سبيل المثال» قد ترغب 2 تخطي عناصر الأساسي مثل صور الخلفية على صفحة 
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وثيقة» لكنك تريد أن تمنع تخطي ترقيم الصفحة. بمنع الرأس من أن يتم تخطيهاء 
يمكنك اختيار خيار تخطي كل العناصر الأساسية لتخطي كل عناصر الأساسي 
ما عدا الرأس. 

1. 2الصفحة الأساسية» حدد العنصر. 

2 قم بإلغاء تحديد السماح بتخطيات العنصر الأساسي على التحديد 4 قائمة 
لوحة الصفحات. 

عناصر الأساسي التي لا تسمح بالتخطيات ليس لبا حافة إطار معروضة 2 
صفحة الوثيقة. إذا منعت إطار نص منظوم من أن يتم تخطيه؛ فإن كل إطارات 
النص 4 ذلك النظم لبا نفس الإعدادات المطبقة. 

إعادة تطبيف عناصر أساسية 

إذا قمت بتخطي عناصر أساسية؛ يمكنك استرجاعهم لتطابق الصفحة 
الأساسية. عندما تقوم بعمل ذلك؛: ترتد خصائص الكاتن لحالتها المطابقة 
للأساسيء وتعود ليتم تحديثها عندما تقوم بتحديث الأساسي. تتم إزالة النسخة 
المحلية من الكائن: ولا يممكن تحديد العنصر الأساسيء عند الإشارة إليه بالحدود 
المنقطة. يمكنك إزالة التخطيات للكائنات المحددة أو لكل الكائنات ة حيز ماء 
لكن ليس عبر الوثيقة بأكملها مرة واحدة. 


*» قم بتنفين إحدى الخيارات التالية: 

لإزالة تخطيات الأساسى من كائن أو أكثر؛ حدد الكائنات التى كانت 
عناصر أساسية #2 الأصل. 4 لوحة الصفحات» استهدف حيز ما واختر إزالة 
الاستبدالات المحلية المحددة من قائمة لوحة الصفحات. 

لإزالة كل تخطيات الآساسي من حيز ماء 4 لوحة الصفحات؛» استهدف 
الحيز (أو حيز أساسي) الذي تريد إزالة كل تداخلات الأساسي منه. اختر تحرير > 
إلغاء التحديد الكلي لتتأكد من عدم تحديد أي كائن. 4 لوحة الصفحات» اختر 
إزالة التخطيات المحلية المحددة 4 قائمة لوحة الصفحات. 
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إذا قمت بفصل كائنات الصفحة الأساسية» لا يمكنك استرجاعهم إلى 
الصفحة الأساسية؛ على أي حال يمكنك حذف الكائنات المفكوكة الارتباط 
وإعادة تطبيق الأساسي على الصفحة. 

إذا قمت بإعادة تطبيق أساسي على صفحة ما تحتوي على كاتنات أساسية 
متخطاة؛» فإن الكائنات ذات التخطيات سيتم فصلهم وسيتم إعادة تطبيق كل 
كائنات الصفحة الأساسية. فد ينتج عن ذلك نسختين من بعض الكائنات 4 
الصفحة. ستحتاج لحذف الكائنات المفصولة لتطابق شكل الأساسي بدقة. 

إدراخ أساسى من وثيفة أخرى 

يمكنك إدراج أساسيات وثيقة 71065101]| أخرى (أي إصدار) إلى الوثيقة 
النشطة. إذا احتوت الوثيقة المستهدفة على صفحات أساسية لبا أسماء مختلفة عن أي 
صفحات أساسية 4 الوثيقة المصدرء فإن تلك الصفحات وتخطيات صفحة الوثيقة 
الخاصة بهم ستبقى بدون تغيير. 

1. ة قائمة لوحة الصفحات؛ اختر تحميل صفحات أساسية. 

2 حدد مكان وانقر نقراً مزدوجاً على وثيقة 10©5101| التي تضم 
الصفحات الأساسية التي تريد إدراجها. 

3. حدد ماذا يجب أن يظهر إذا كان للأساسي المحمل نفس اسم أساسي 2 
الوثيقة الحالية. 

# اختر استبدال الصفحات الأساسية إذا كنت تريد الأساسيات من المصدر أن 
تتخطى أساسيات الوثيقة المستهدفة ذات نفس الأسماء. إذا كانت وثيقتك المستهدفة 
ليس لبا أي عناصر متخطاة؛ فإنه من الأأمن أن تقوم باستبدال الصفحات الأساسية 
عند الإدراج. 

اخترإعادة تسمية الصفحات الأساسية لتغيير سوابق الصفحة إلى الحرف 
التالي المتاح 4 البجاء. 
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بمجرد أن تقوم بإدراج أساسيات من وثيقة مصدر»ء يتم عمل رابط بين الوثيقة 
سدق والوقيعةالسقيو نه هيده كدو يتميل انتأسياك مت سين الوففه المبدو! 
كان الأرقا كلمن المقاسيو ااتتقطلاة وكيا مين امتلها حت الموشجاف الأنجاشية عاد 
تحميلها يتم الحفاظ عليه. يتيح هذا الارتباط الاحتفاظ بالصفحات الرئيسية ب وشائق 
مختلفة متناسقاً بدون وضع تلك الوثائق 2 كتاب. 

إذا كنت تريد استخدام تلك الطريقة لتحافظ على تناسق الصفحات الأساسية: 
يجب عليك تحميل الصفحات الأساسية من الوثيقة المصدر قبل تخطي أي كائنات 
موجودة 4 الأساسي. إذا كانت وثيقتك بها عناصر متخطاة ولم تقم أبداً بإدراج 
أساشيات من المصدرء"فإنتلك العتاسنالتخطا تصيح مفكركة الريطظ يد أول 
مرة تقوم فيها بالتحميل من وثيقة مصدر واستبدال الصفحات الآساسية بنفس الاسم 
على هيئة أساسي أصل للعناصر المتخطاة. 

إذا قمت بإدراج أساسيات من وثيقة مصدر أخرىء» واستبدال الصفحات 
الأنناسية: اح الساضيرا ا مفخظأء كن تستيم غور سرتبطة اي ابا سياه لفن الانته 
من الوثيقة المصدر الجديدة سيتم تطبيقها على صفحة الوثيقة التي تحتوي على 
العناصر المتخطاة» مما ينشئ مجموعتين من الكائنات. 
طبقات 

حول الطبعات 

كل وثيقة تحتوي على طبقة مسماة واحدة على الأآقل. باستخدام طبقات 
متعددة» يمكنك إنشاء وتحرير مناطق معينة أو أنواع معينة من محتويات وثيقتك 
حدون تفوس الشائتق او الأفواع الأشرئ بف مدي امهل بيبل المفان: اذا 
كانت وثيقتك تطبع ببطء لآنها تحتوي على رسومات كبيرة وكثيرة. يمكنك 
النشهواء ظلية انس كنكل نه وكرمناىة كه مطدها يحسين لوقه لراعة التمن: 
يمكنك إخفاء كل الطبقات الأخرى وطباعة طبقة النص فقط بسرعة. يمكنك 
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أيضا ادام الطيقاف عرص امضار تسبي بديلة شين الخطظة أو اسبدارات 
من إعلانات لمناطق مختلفة. 

قضويةلطبعات وكانها اوزاىشهان طوق بمضنها البيض: ]ذا لميكن 
بالظرظة كاكفاض. ممكدك الروية من خلانا الكاتداك الرجودة بذ طبهات خلفها: 


ملاحظات إضافية عن الطبقة: 

٠‏ اتكافات. ف الآحاسانخ قطي شاد كل طبقة البفاضر الركسية يكن 
تظير آباء كافنات سفعة الرثيقة إذا كاتنت كاتنات الصههة الأسابيية د 
طبقات أعلى. 

ف كقيل المشات مضل هاه الوشفة ييا قذتك الأشاسياف: على سييل 
القان ]ذا قبه بإخقاء طيشه 1 اا تعرير صهحة لمن يفتك فاق الطية 
تختفي 4 كل الصفحات حتى تقرر إظهارها مرة أخرى. 
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تعرض لوحة الطبقات أسماء الطبقات بحيث تظهر الطبقات الأمامية أعلى اللوحة. 
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إنشاء طبعات 

يمكنك إضافة طبقات 4# أي وقت باستخدام أمر طبقة جديدة من قائمة لوحة 
الطبقات أو زر طبقة جديدة 4 أسفل لوحة الطبقات. عدد الطبقات التي يمكن أن 
تكون #2 وثيقة يممكن تحديده فقط من خلال الذاكرة المتاحة ل 1 15](065|[0. 

1. اختر نافذة > طيقات. 

2 لإنشاء طبقة جديدة باستخدام الإعدادات الافتراضية» قم بأحد الأمور 
التالية: 

لإنشاء طبقة جديدة أعلى قائمة لوحة الطبقات؛ انقر زر طبقة جديدة. 

“نشاء طبقة جديدة فوق الطبقة المحددة» ابق مفتاح [|01) (4# 5/ل50101أ/ا/ا) 
أو مفتاح الأوامر ل 1/136 05) مضغوطاً وأنت تنقر زر طبقة جديدة. 


حدد حيارات الطبعه 


1. اختر طبقة جديدة من قائمة لوحة الطبقات» أو قم بالنقر المزدوجح على طبقة 
موجودة بالفعل. 


2. فم بتحديد خيارات الوثيقة» ثم انقر موافق. 


خيارات الطبقة 

اللون تعيين لون لتعريف الكائنات 4 تلك الطبقة. 

إظهار طبقة حدد هذا الخيار لتجعل الطبقة مرتية. تحديد هذا الخيار يماثل 
جعل أيقونة العين 2# لوحة الطبقات مرئية. 

إظهار الأدلة حدد هذا الخيار لتجعل الأدلة على الطبقة مرئية. عندما لا يكون 
هذا الخيار محدداً لطبقة ماء فإن الأدلة لا يمكن أن تصبح مرئية؛ حتى باختيار 
عرض > إظهار الأدلة. 

إقفال طبقة حدد هذا الخيار لتمنع التغييرات © أي كائنات موجودة على 
الطبقة. تحديد هذا الخيار يمائل جعل أيقونة القلم ملغية # لوحة الطبقات مرئية. 
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إقفال الأدلة حدد هذا الخيار لتمنع التغييرات 4# أي أدلة مساطر موجودة على 
الطبقة. 

طباعة طبقة حدد هذا الخيار لتتيح للطبقة أن تمنه من الطباعة. عند الطباعة أو 
التصدير إلى 2](]1ايمكنك تعيين ما إذا كانت الطبقات المخفية تطبع أو لا تطبع. 

إهمال التفاف النص عندما تكون الطبقة مختفية حدد هذا الخيار إذا كنت 
تريد النص الموجود على طبقات أخرى أن يتدفق بشكل طبيعي عندما تكون الطبقة 
مخفية وتحتوي على كائنات ذات التفاف نص. 

تعيين لون للطبعة 

تعيين لون لطبقة يجعل من السهل التفرقة بين الطبقات المحددة المختلفة. لكل 
طبقة تحتوي كائن محدد » تعرض لوحة الطبقات نقطة بلون الطبقة. © الصفحة» 
كل كائن يعرض لون طبقته ش مقابض تحديده؛ مربعه المحيط» منافذ نصهء 
حدود التفاف نصه؛ حواف إطاره (بما 4 ذلك علامة ا المعروضة 4# إطار الرسومات 
الفارغ)» وحروفه المخفية. لا يظهر لون الطبقة لإطار غير محدد إذا كانت حوافه 

1. ث لوحة الطبقات؛ قم بالنقر المزدوج على طبقة أو اختر طبقة واختر خيارات 
الطبقة من أجل [اسم الطبقة]. 

2 من أجل اللون» اختر لون أو اختر مخصص لتعيين لون مخصص 3# لاقط 


الوق عق النلاة: 
إضافة كائنات إلى طبعانت 
أي كائن جديد يتم وضعه على الطبقة المستهدفة» فإن الطبقة تعرض أيقونة 
القلنج كك لويضة الطليكتات اسيتي واف كليقنة يصددها ايضا إذا تم تعديفن ظطقات 
متعددة» استهداف واحدة منهم لا يغير التحديد لكن استهداف طبقة خارج التحديد 
يلغى تحديد الطبقات الأخرى. 
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يكيف إضدافة الكاكنات إلى الظيةة المستيدفة يآى من الطرق الثالية: 

. إنشاء طبقات جديدة باستخدام آداة الحتابة أو أدوات الرسم. 

.- إدراج» وضع» أو لصق نص أو رسومات. 

تحديد كائنات 4# طبقات أخرىء» ثم تحريكهم إلى الطبقة الجديدة. 
أداة الكتابة أو آأداة الرسم» أو تقوم بوضع ملف عندما تحكحون الطبقة المستهدقة 
تافذة الرفيقة: إماان قظير أو ظلفئ إففال الطليقة السسقيدفة: أو ان قمةودش طبس 
مرئية غبر مقفلة. إذا اخترت تحرير > لصق عندما تكون لطبقة المستهدفة مخفية أو 
مققلة طقن وسانة الضبيه تعطلى الخراز لأظطيان؟ى :اقلم إقفال الظيفة المتويفة 

عندما تقوم بنقر طبقة 4 لوحة الطبقات لاستهدافهاء فإن أيقونة القلم تظهر 
على الطيقة الفى خم يتقرهاء. وانطيقة أيضيا هر اتشيو] لل آتها مستيدفة: 





8005 9| | [| © 


© | |[8ها دخدمة 
8 سس 7 8 ظ © لأس س 


© 1[ | للها دع © [| لها دع 
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تغيي رالطبقة ا مستهدفة للكائن الجديد التالي 














حديدء حريك؛ وسخ ثائنات 3 طبعات 
بشكل افتراضي» يمكنك تحديد أي كائن 4 أي طبقة. 4 لوحة الطبقات» 
تعلم الطبقات التي تحتوي على الكائنات المحددة بنقاط. يساعدك لون تحديد 
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الطبقة على التعرف على طبقة الكائن. لمنع تحديد كائنات 4# طبقة معينة؛ قم 
بإقفال الطبقة. 


0 فم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

لتحديد كل الكائنات #ة طبقة معينة» ابق مفتاح 1[ (ث 701010/5أ/الا) 
أو مفتاح الخيار (: 1/1236 05) مضغوطاً وأنت تنقر الطبقة 4# لوحة الطبقات. 

* لنقل أو نسخ كائنات إلى طبقة أخرى» استخدم أداة التحديد لتحدد كائن 
أو عضقر دق يقد وققة أ مبشحة اأساسوة نظ لويهة الطيقاخن اندي التقملة 
التلونة عق يفيخ قاكبة الملبقاك لفقل الكركنات 'الحدذه ث الطبقة الأخرق. 





َِ 3 كنمه8 إ19| | 9 عادمة 18 | 
0 ثانا | لت انا 9 | 
نه | م 


ممىلياء د | 2 0 43 رمم لعاعد8 8 


نقل كائن إلى طبقة جديدة 


4 84 8 8 


”ا لنقل كائنات محددة إلى طبقة مخفية أو مقفلة» ابق مفتاح |]]0) (2 
5 أو مفتاح الأوامر (4 1/360 05) مضغوطاً وأنت تسحب النقطة 
الملونة. لنسخ الكائنات المحددة إلى طبقة أخرىء ابق مفتاح 2/1 ( 5001/5 ألا/ا) 
أو مفتاح الخيار (4 1/136 05) مضغوطاً وأنت تسحب النقطة الملونة ب جانب 
قائمة الطبقات الأيمن إلى طبقة أخرى. لنسخ كائن محدد إلى طبق مخفية أو 
محددة»؛ ابق مفتاح 211)+111/ ف 5//ا17001//ا) أو مفتاح الأوامر+ الخيار (2 
عوالا 05) مضقوطا واذت تسحب التقطة اكلوثة. 
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لصف ثائنات 3 طيفات ملتلفة 

يؤثر أمر طبقات تذكر اللصق ة كيفية تفاعل الكائنات الملصقة من أماكن 
أخرى مع الطبقات الموجودة: 

# إذا كان أمر طبقات تذكر اللصق محدداً فإن الطبقات التي يتم قصها أو 
نسخها من طبقات مختلفة تحافظ على مهامها ث الطبقة عندما يتم لصقها 2 
صفحة أو مكان جديد. إذا قمت بلصق كائنات إلى وثيقة ليس لبا نفس الطبقات 
كما ث الوثيقة التي تم نسخهم منهاء فإن |1065101١‏ يضيف أسماء طبقة 
الكائن إلى لوحة الطبقات أ الوثيقة الثانية» ويلصق كل كائن ث طبقته. 

إذا كان أمر طبقات تذكر اللصق غير محدد؛ فإن الطبقات التي يتم 
قصها أو نسخها من طبقات مختلفة تم لصقها معاً ل الطبقة المستهدفة. 

1. تأحد من أن أمر اللصق يتذكر الطبقات غير محدد ل قائمة لوحة 
الطيقات. 

2 حدد الكائنات واختر تحرير > نسخ أو تحرير > قص. 

3. ث لوحة الطبقات» انقر طبقات أخرى لاستهدافها. 

4. اخترتحرير > لصق. 

عندما تقوم بتكرار طبقة» أنت تقوم بنسخ محتوياتها وإعداداتها. تظهر الطبقة 
المضاعفة بعد ذلك فوق الطبقة الأصلية # لوحة الطبقات. أي إطارات مكررة والتي 
تم نظمها 4 إطارات أخرى 4# الطبقة تبقى غير منظومة. الإطارات المكررة والتي 
نظمت أصولبا مع إطارات 4 طبقات أخرى لم تعد منظومة مع تلك الإطارات. 

** بك لوحة الطبقات»؛ قم بتنفين أحد الأمور التالية: 

نود اشع الطيقة والختد رتك اعم طيقة [اسم :الظيسة ابه قائية لوحة 
الطيقات. 

اسحب اسم طبقة وقم بإلقائه على زر الطبقة الجديدة. 
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تعيير ترئيب الطبعات 

قم بتغيير ترتيب الطبقات 4 وثيقتك بإعادة ترتيب الطبقات # لوحة الطبقات. 
إعادة ترتيب الطبقات يغير ترتيب الطبقات 4 كل صفحة» ليس ة كل صفحة»؛ 
وليس # الحيز المستهدف فقط. 


#ه ذا لوح الطيفاف: اسسيتطيقة إلى العلن أوالى ادا بف الشاكية متكعبكف 


أيضا سحب طبقات متعددة محددة. 





/ ممءلعاءعد8 8 : 3-5 
مم لبا د8 8 2 3 5ئغمه8 | لد 


إعادة ترتيب الطبقات 
اظهار أو إحفاء الطبعات 
تحريرهاء ولا تظهر على الشاشة أو 4 الطباعة. من الممكن أن تكون الطبيقات 
المخفية مفيدة عندما تريد أن تقوم بأي من الأمور التالية: 
ع إخقاء اجزاسمن وقيقة يجب إلا كليس يذ الرشيفة النهاق: 


26 هه 


تبسيط عرض وثيقة ماء لتسهل تحرير أجزاء أخرى من الوثيقة. 
منع طبقة من الطباعة. 
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.- تسريع إعادة رسم الشاشة عندما تحتوي الطبقة على رسومات ذات دقة 


بتكل اشراكي» يسقير التص + الالتشاط حول كافنات بذ الطبقات 
لشفي لتجامل هد اذاه القافم الكسن البكا تناه تديش احص خبارالف اسمن 
قاكبة لوسة الطيقاف كو تهدى كبار إهمال العاف اتتمى عترها مكرن الطيف» 

+ قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 

ه. الأظيار او إعفاء الطبعات ف وقد ماء _طلزخة الطبعانهه اثقر المري الديجود 
عامس السناو يدق اعم الظيقه لقخفاء او رظطياج ”يعون الميوو لاك الطرقة 

ف' الابخفاء. كن الظيهانك ما عدا الطيعة التحددف انق خفاء الاخرين فاشافوة 
لوحة الطيقات. 

فا الإظينار كل الطبقات» ااخق ‏ إعطيار كل الطيقات يفافاقية لوح الطبقات. 

ضبط طبقة على أنها غير مطبوعة 

1. حدد الطبقة ث لوحة الطبقات. 

2 اختر خيارت الطبقة من قائمة لوحة الطبقات 

3. لمنع الطبقة من الطباعة» قم بإلغاء تحديد طبقة طباعة» ثم انقر موافق. 

ملاحظة: عندما تقوم بالطباعة أو التصدير إلى ](]18»: سيزال لديك الخيار 4 
ملماضة الطاقات اللتوقية رشي ادوع 


إففال واإلعاء؛ إقفال الطبعات 


يفيد الإقفال # منع التغييرات المفاجئة على طبقة ما. الطبقة المقفلة تعرض 
أيقونة قلم رصاص ملغي 2# لوحة الطبقات. الكائتنات 2# الطبقات المقفلة لا يمكن 
تحديدها أو تمويرها مباشرة: إذا كائت الكاكنات ذا ظبقات مقفلة نبا خضائصن 
يمكن تحريرها بشكل غير مباشر» ستتغير. على سبيل المثال» إذا قمت بتحرير 
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خا ل يه هرى التكافنات لبدو على جاهة يغذلة ليف رهة) لادان الصيقة 
المشيات لقف أو غير اللقدء الو مد الندن عق المليتتاكلقدلةامي إعاد: المضوين: 


+« قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 

© الإقفال أو إلغاء إقفال طبقة 4 وقت ماء ذ لوحة الطبقاتء انقر المريع ب 
العامود الثاني من اليسار لإظهار (إقفال) أو إخفاء (إلغاء إقفال) أيقونة القلم 
الرصاص الملغي لطبقة ما. 

# لإخفاء كل الطبقات ما عدا الطبقة المستهدفة» اختر إخفاء الآخرين 2 
قائمة لوحة الطبقات. 

" للإلغاء إقفال كل الطبقات» اختر إلغاء إقفال كل الطبقات # قائمة لوحة 
الطيقات. 


حدف طبعات 
تذكر أن كل طبقة هي بعرض الوثيقة وتظهر ب كل صفحة من الوثيقة. قبل 


حذف طبقة؛ راعي إخفاء كل الطبقات الأخرى أولاً؛ ثم انتقل إلى كل صفحة من 
الوفيقة لتتاكد :من أفان حدف” الكاقات الباقية. 


*» قم بتنفين إحدى الخيارات التالية: 

ف لحف طتكت متحت طلنةسن اريف لباه لاون الدوفة ا امود 
حدذف طبقة [اسم الطبقة] أو من قائمة لوحة الطبقات. 

لحذف طبقات متعددة» ابق على مفتاح 01 نمث 5/خنا00ط أل/الا) أو الأوامر 
١/136 (‏ 05) مضغوطاً وأنت تنقر الطبقات التي تريد حذفها. اسحب الطبقات 
من لوحة الطبقات إلى أيقونة الحذف أو اختر حذف الطبقات من قائمة لوحة 
الطيقات. 
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لحذف كل الطبقات الفارغة» اختر حذف الطبقات غير المستخدمة 2 
قائكمة لوحة الطبقات. 

دمخ الطبعات 3 وثيعه 
الطبقات. عندما تقوم بدمج طبقات؛: فإن الكائنات من الطبقات المحددة يتم تقلهم 
إلى الطبقة المستهدفة. من الطبقات التي تقوم بدمجهاء تبقى فقط الطبقة المستهدفة 
الوثيقة: وتحذف الطبقات المحددة الأخرى. يمكنك أيضاً تسوية وثيقة بدمج كل 
الطيقات. 


ملاحظة: إذا قمت بدمج طبقات تحتوي على خليط من كائنات الصفحة 
وكائناتف أساسية: :فاق الكاكدات الأبياسية تسل إن .خلفية الليشة اللدامجة ال 


شالج 

1. ث لوحة الطبقات» حدد أي تركيب من الطبقات. تأكد من تضمين الطبقة 
الى ترود انتديواقها كطيع منذمجة إذا كدق تسروم بقسدوية الوقيطة كم بتصدين 
حل الطبقات 2# اللوحة. 

2 انقر أي من الطبقات المحددة لتجعلها الطبقة المستهدفة؛ مشاراً إلى ذلك 
بالقلم. 

3. اختردمج الطبقات ش قائمة لوحة الطبقات. 

يمكنك آيضا دمج الطبقات ذات الأسماء المتساوية تماماً سن أجل التصدير إلى 
عمم 


تخطيط الإطارات والصفحات 
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حول امسارات والإطايان 


يمكنك رسم كائنات 4# وثيقة ما واستخدامهم كمسارات أو كإطارات. 
المسارات هي رسومات متجهة كالتي تقوم بإنشائها 4 برنامج رسم مثل ©2001 
5112101|||©. الإطارات هي مماثلة للمسارات»: مع اختلاف واحد - أنها يمكن 
أن تكون حاويات لنص أو كائنات أخرى. يمكن أن يوجد الإطار على هيئة موضع 
مؤقت - حاوية بدون محتوى. وكالحاويات والمواضع المؤقتة؛ فإن الإطارات هي 
اللبنات الأساسية لمخطط الوثيقة. 





9 ا 
6 ِب 





مسارات وإطارات 
أ. مسار 
ب. إطار على هيئّة حاوية رسومات 


ج. إطار برسم مدرج 


كيف رنسم كل :مق الببارات والأظاراف باستخداء أذواه من تدوق 
الأدوات. يمكنك أيضاً إنشاء إطارات بوضع (إدراج) أو لصق محتويات 4# مسار. 
ولأن الإطار هو تسخة حاوية من المسار؛ يمكنك عمل أي شيء على الإطار 
يمكنك عمله على المسار»؛ مثل إضافة ألوان أو تدرج لوني لحده وتعبئته» أو تحرير 
شكل الإظار قب هن العم كنك سشى المتكداء إظان كوينان» أن المكين» 
ل أي وقت. هذه المرونة تسهل تفيير تصميمك؛ وتوفر نطاق واسع من اختيارات 


التصميم. 
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يمكن أن تحتوي الإطارات على نص أو رسومات. الإطار النصي يحدد المساحة 
التي يمكن أن يحتلها نص؛ وكيفية تدفق النص خلال التخطيط. يمكنك التعرف 
على إطارات النص من خلال منافذ النص الموجودة 4# الأركان العليا اليسرى 
والسقلي اليمتى. 

الإطار الرسومي يمكن أن تعمل كحدود وخلفية» ويمكن أن تقطع أو تعمل 
كقناع لرسم ما. عندما تعمل كموضع مؤقت فارغ» فإن إطار الرسومات يعرض 


إطار نص (يسار) وإطار رسومات فارغ (يمين) 


يكون عرض حواف الإطار ع حالة إيقاف تشغيل. 


إظهار أو إخفاء حواف إطار 


قم بإلعاء ريظ ناراك كيك أو كرى اعدو غير الهابلة اللطباعة (اتحدود 
الخارجية) للإطارات بشكل افتراضي عندما تكون الإطارات غير محددة. إذا 
أكذى ثاقةة الرقيقه ذا الازدحات استقدء آمر إكلهار/إخفاء عراف الأظان اتبمبيظط 
المعروض غلى الشاشة بإخفاء حواف الإطار. تنقين ذلك يفي أيضا الخطين 
المتقاطعين ش إطار الموضع المؤقت للرسوم. لا تؤثر إعدادات عرض حواف الإطار 2 
مركن مفاظة النصى .ف إطارات الكضن. 


1[00 


الحد. 


+« قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 
الانخفاء حواف الأظار» انق حالة امنايتة198 :ة اسفل .حشدوق الآدوات: 


استخدام امواضع اطؤقنه لتصميم الصفحات 


عندما يتوفر نصك ورسوماتك النهائيين» يمكنك إضاقتهم ببساطة إلى وثيقة» 
يقوم 01065101١‏ بإنشاء إطارات عندما تقوم بإدراجهم (إلا إذا كنت تقوم بإدراج 
النص أو الرسوم مباشرة 4 إطارات موجودة بالفعل). على أي حال»؛ عندما لا يكون 
لديك المحتوى بعد أو تريد أن تضع التصميم المبدثكي قبل إضافة النص والرسوم» 
يمكنك استخدام الإطارات كمواضع مؤقتة. 


بدهراضيع إظار النمن الرعة 





أنواع ا مواضع ا مؤقتة 


101 





وبيه إظارات الثضن ياستغداء آنا الكعابة : وإظارائغ الرسوه باسشخدام 
أدوات الرسوم. نظم إطارات نص فارغة معاً بحيث يتم إدراج النص النهائي بخطوة 
واحدة. 

وس مواضع موكة شارغة باسنتخداء آذوات الريسة: عندما تكون مهدا 
لبدة ريف تاجات للنصن والر وماق كم بإعادة ريت إطازات الواضع الموقنة 
على هيئّة إطارات نص أو إطارات الرسوم. 

قم بضبط خيارات ملائمة الإطار لإطار موضع مؤقت بحيث يتم حصد 
وملائمة الصورة طبقاً للإطار الذي تضع الصورة فيه. 


إعاده تعريف العرض من امسارات والإطاران 


- لاستخدام مسار أو إطار نص كإطار موضع مؤقت للرسوم» تحدد مسار أو 
. لاستخدام مسار أو إطار نص كإطار موضع مؤقت للنص» حدد مسار أو 
.- لاستخدام إطار رسوم أو نص كمسار فقط» حدد إطار فارغ, ثم اختر 
ملاحظة: عندما يحتوي إطار على نص أو رسوم لا يمكنك إعادة ت شك 
باستخدام قائمة حائن > محتوى. على أى حال» فإن الإطار يقوم بإعادة تعريف نفسه 


كلقاقيا إذا قمع كحديود وقيت بابكزدال نت افير 


حول ضبط ألي للتخطيط 

إذا اتمععدمت اوامكر إغناد الوكيقة ووفك واطبه لشو كيين الخطعة 
المعوة ينكل سين عويش الأعفيذةة أو اتفاه المستهة: مكصدك ا ومسمكترق ركنا 
يحهدا كبيريق .5 إعادة خرنيي الكاكنات اقلاقه المعطمل الحديد: يكن أن صمل 
خاضية يط الخظطل مفظم العمل ظقاقيا .على سيل اللكال نفيك إعادة سيق 


وثيقة أفقية ذات أربعة أعمدة مصممة لصفحة بحجم 4/8 إلى صفحة رأسية ذات 
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التضن والرستومات بحبمب الكدرووة يقاءا شلق المواذمم النسرية لآدلة الأضميةة تسواسكن 
الحفسة حواف المرفية 


ملاحظة: إن سحب أدلة الأعمدة لا يشغل ضبط المخطط. 

تنتج خاصية ضبط المخطط نتائج يمكن التوقع بها عندما يرتكز المخطط على 
إطار عمل من البوامش؛ أعمدة الصفحة؛ وأدلة المساطرء وضوابط انجذاب 
الكائنات إلى الأدلة. تقل نسبة توقع النتائج عندما لا تلتزم الكائنات بالبوامش» 
الأعمدة» والأدلة؛ أو عندما تقوم مساطر وأدلة أعمدة غريبة بعمل فوضى 3 
الصفحة. لا يتأثر ضبط المخطط بشبكة الوثيقة أو بالشبكة الأساسية. 





فشك بنصسيهة راسي للطباصة (يسازاء تقيراتجاء الشضحة للعر طن على الشاضة: 
مع متكي الخطط ثلقاتيا هن خات ‏ خاصية ضبظ القطظ (بسي 


كناك كقد ول اللريطر ذا بانقة كل لتتطلم: قنضا ول عاص كيفك تحط 
عمل تقارب لنسب المخطط القديم # المخطط الجديد بعمل التالي: 

د إغادة ضيظأدلة البامسن» يتعديل صروطن :لواش [ذااعدير سدم السخنة 
بتعريك أذلة السهدزة للعطاط على الينافات القمبية لليعن سنن هواق الصهحة: 
البوامفية أو ازلة الأعسيرة 

# إضافة أو إزالة أدلةالأعمدة» إذا حدد المخطط الجديد عدد مختلف من 


الأعمدة. 
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تحريك كائنات محاذية لأي هامشء؛ عامود» أو دليل مسطرة:» أو إلى أي 
دليلين متوازيين» بحيث يبقى الكائن مع تلك الأدلة إذا تم تحريك الأدلة أثناء ضبط 
المخطط. 

تغيير حجم مع الحفاظ على النسب للكائنات المحاذية لبوامش متوازية: 
أعمدة» أو أدلة مساطر أو أدلة 4 ثلاثة جهات» بحيث تبقى الكائنات مع تلك الأدلة 
إذا تم تحريك الأدلة أثناء ضبط المخطط. 

الاحتفاظ بالموضع النسبي للكائنات المرتبطة بالنص كما هو محدد ب 
شاشة خيارات الكائنات المرتبطة. 

تحريك الكائنات لإبقائهم 4 مواضعهم نسبة للصفحة:» إذا تم تغيير حجم 
الصفحة: 

ملاحظة: يؤثر ضبط الماخطط على الأعمدة داخل إطار النص بشكل مختلف 
عما تقوم به 4 أعمدة الصفحات. إذا تم تغيير حجم الإطار نفسه من خلال ضبط 
المخطط و يكون خيار عامود ذو عرض ثابت غير محدد 4 شاشة كائن خيارات 
إطار النص» يتم تغيير حجم إطار النص بالتناسب. إذا كان خيار عامود ذو عرض 
كايت مككددا + كإنهايقم إؤالة وإسناعة الآغييوة بحيب العاجة 

إعداد خيارات من أجل ضبط اللمخطط 

لاحظ أن تغيير الخيارات 4 شاشة ضبط المخطط لا يغير أي شيء مباشرة. يتم 
تشغيل ضبط المخطط فقط بتفيير حجم الصفحة؛ اتجاه الصفحة:؛ البوامشء» أو 
عندما يتم تطبيق أساسي جديد. عندما تريد استرجاع حالة المخطط السابقة» يجب 
أن تقوم بالتراجع عن العملية التي أدت لتشغيل ضبط المخطط. 

141 احقر تحخطيكل >> يتغل التخطيظط 

2 حدد إتاحة ملائمة المخطط. 

3. حدد إعدادات ضبط المخططء وانقر موافق. 

خيارات ضبط المخطط 
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تمكين ضبط المخطط حدد هذا الخيار بحيث يظهر ضبط المخطط عندما 
تقوم بتغيير حجم الصفحة:» اتجاه الصفحة:» البوامشء» أو الأعمدة. 

منطقة الانجذاب اكتب قيمة لتحدد مدى قرب كائن ما من أقرب دليل 
هامشء» أو حافة صفحة للانجذاب إلى ذلك العنصر أثناء ضبط المخطط. 

السماح بإعادة تحجيم الرسومات والمجموعات حدد هذا الخيار لتسمح لخاصية 
ضبط المخطط القيام بمقياس الرسومات» الإطارات» والمجموعات. عندما تكون 
محددة؛ فإن الرسومات والمجموعات يمكن تحريكها من خلال ضبط المخططء 
لكن لا يتم تغيير حجمها. 

السماح بتحريك أدلة المساطر حدد هذا الخيار عندما تريد إعادة وضع أدلة 
المساطر من خلال ضبط المخطط. 

تجاهل محاذاة أدلة المساطر حدد هذا الخيار عندما لا تكون أدلة المخطط 
موضوعة بشكل دقيق لضبط المخطط. ستبقى الكائنات محاذية لأدلة البامش 
والعامود» ولحواف الصفحة. 

تجاهل أقفال الكائنات والطبقات حدد هذا الخيار عندما تريد أن تقوم خاصية 
ضبط المخطط أن تعيد وضع الكائنات المقفلة بشكل منفرد» أو مقفلة نتيجة 
لوجودها على طبقة مقفلة. 


ترقيم الصفحاتء؛ الفصول والأقسام 

إضافة ترقيم الصفحة.ء العسمء والفصل 

حدد ما نوع الترقيم الذي تريد استخدامه لوثيقتك أو كتابك. للوثائق الطويلة: 
يمكنك تعيين أرقام الفصول. كل وثيقة يمكن أن يكون لبا رقم فصل واحد. إذا 
كنت تريد استخدام ترفيم مختلف ضمن الوثيقة» يمكنك تعريف نطاقات من 


الصفحات كأقسام؛ تلك الأقسام يمكن أن ترقم بشكل مختلف. على سبيل 
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بالركم 4-1 هذا امثال. 


إضافة رقم صفحة تلقائي التحديث 

يمكنك إضافة علامة رقم الصفحة على صفحاتك لتحديد آين يقع رقم 
العددحة على المشحة كرفت دريو ولآن كتلامة ركم السرهحة يك تحديها ليا 
فإن رقم الصفحة الذي تعرضه يكون صحيح دائماً حتى عندما تقوم بإضاغة: إزالة: 
أو إعادة ترتيب صفحات 4# الوثيقة. يمكن أن يتم تنسيق علامة رقم الصفحة 
وتلفيطه] بخالتض: 


حب 


رقم الصضعة ب 3 الآنناس ى 1 (يساز) وصنضحة زقم 6 نناء] على تسن الأساسي (يفين) 


يمكن أن تحتوي وثيقة (01065[01| على 9:999 صفحة؛ لكن أرقام 
الصفحات يمكن أن تصل إلى 99,999. (على سبيل المثال» يمكنك ترقيم وثيقة 
مكونة من 100 صفحة بشكل صحيح تبدأ عند صفحة 9:9049.) بشكل 
افتراضي» تكون الصفحة الأولي يمنى ومرقمة ب 1. تظهر الصفحات الفردية على 
اليمين؛ إذا استخدمت أمر خيارات القسم لتغير رقم أول صفحة إلى رقم زوجي؛ فإن 
الصفحة الأولى تصبح صفحة يسرى. 
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إذا كان ترقيم الصفحات التلقائي 4# وضع تشغيل؛ فإن يعرض سابقة الصفحة 
الأساسية. 4 صفحة الوثيقة» يعرض الترقيم التلقائي رقم الصفحة. 2# لوح اللصق» 
يعرض 08]. 

1. إذا كان ضرورياًء قم بإنشاء إطار نص جديد كبير بشكل كا لاحتواء 
رقم الصفحة وأي نص تريده أن يظهر بجواره (مثل علامة القسم أو اسم الوثيقة). ضع 
إطار النص حيث تريد آن يظهر رقم الصفحة. 

” إذا كنت تريد أن يظهر رقم الضفحة 4 كل الصفحات بناءا على أساسي: 
قم بإنشاء إطار نص 4# لوحة الصفحات. بالإضافة إلى رقم الصفحة» يمكنك إضافة 
متغيرات رأس وتذييل» مثل تاريخ الإنشاء أو اسم الملف. 

2 ثك إطار نص رقم الصفحة؛ قم بإضافة أي نص أو متغيرات تأتي قبل أو بعد 
رقم الصفحة. 

3. ضع علامة الإدخال حيث تريد أن يظهر رقم الصفحة؛» ثم اختر كتابة > 
إدراج حرف خاص > علامات > ترقيم آلي للصفحات. 

” تتوفر أيضأ علامة رقم الصفحة الآلي © قائمة السياق. لترى قائمة السياق؛ 
ضع علامة الإدخال يْ إطار نص رقم الصفحة» وقم بالنقر بزر الماوس الآيمن (2 
005 أو النقر مع الضغط على زر التحكم 40 1/136 05): واختر إدراج 
حرف خاص > علامات > رقم صفحة آلي. 

بشكل تلقائي» يتم ترقم الصفحات بالأرقام العربية (122:3...) على كل حال 
يمكنك ترقيم الصفحات باستخدام حروف رومانية صغيرة أو كبيرة ( أل |[أ...) أو 
ترقيم بالحروف (أ»ب:ج.....). 


إضافة رقم فصل تلقائي التحديث 

يمكدك إضافة متيررقم فصل إن وقسك مكل أرعام الشيهسحات» يكن أن 
تدك قاد الفصدوق اليا وتعسدق وتمم يتن التعن يقيع المكتعن ام فيرف الفصيل 
قا ونانق الس تن حا د كعايم وسكن ان يكو الرقد زه فصل ولحدة ]ذا 
كنت تريد تقسيم وثيقة واحدة إلي فصولء» يمكنك إنشاء أقسام بدلاً من ذلك. 
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1. إذا كان من الضروري» قم بإنشاء إطار نص حيث تريد أن يظهر رقم 
الفصل. إذا كنت تريد أن يظهر رقم الفصل على صفحات متعددة» قم بإنشاء إطار 
نص على صفحة أساسية» وقم بتطبيق تلك الصفحة الأساسية على صفحات الوثيقة. 

2 © إطار نص رقم الفصلء» قم بإضافة أي نص سيأتي قبل أو بعد رقم 
الفصل. 

3. ضع علامة الإدخال حيث تريد أن يظهر رقم الصفحة؛» ثم اختر كتابة > 

يمكنك تحديث رقم البداية وتنسيق ترقيم الفصل باختيار المخطط > خيارات 


إضافة علامة قسم آلية التحديث 

1. قم بتعريف أقسام 2# وثيقة. 

2 4 الصفحة أو الأساسي الذي تستخدم فيه القسم» اسحب أداة الكتابة 
لإنشاء إطار نص يكفي لنص علامة القسم» أو أنقر إطار موجود بالفعل. 

3. اختر كتابة > إدراج حرف خاص > علامات > علامة قسم. 









٠ 


زعا لج 
سس 
: ذخ ببروزئعء؟5, 1 





مدرجة (يمين) 
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تغيير تنسيق صفحة وأرقام الفصل 

1. اختر مخطط > خيارات ترقيم القسم. 

2 تحت ترقيم الصفحة أو ترقيم الفصل؛ حدد تنسيق رقم جديد للنمط. 

3. انقر موافق. 

تعريف ترقيم العسم 

يشكل اشراضيء يق درم صفحاف النضذابهوالتوائن واستهد ام كرات 
القرقيه'و القسم: ويكدك إفادة #سقيل الترقيم يق أي حبشعة خددها ١‏ اخرير لمحل 
الترظيم لعفل سن القصول والصفعاك» وإضبافة سرائق وخض علاماه شيم إلى 
الأرقام. 

١‏ يمكنك سريف علانة فسه لتمنون أقساء الصفحات تلقائيا. على سبيل 
الال إذا قت يسيين 1 - لسابقة اليم عن صفحة 16 من الوقيقة وفيت يتصمين 
لايق شريو شيعاو المهعه بيد سوال الستريات على بنرك 6ن اتخاويى اللضن 
الا تكعه لعالامة التسم عددما ثتها ز كغانة © إذراج حترق عاض ©>غلاماف > 


علامة قسم. 


مم 3 


القسم 7 5 ٍ, 
ب. رقم الصفحة يتفيرمن أجل 2 


القسم الجديد 
الوثيقة 


... 6 
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تعريف أقسام 4 وثيقة 

1. 4# لوحة الصفحات» حدد الصفحة الآولي 4 القسم الذي تريد تعريفه. 

2 اختر مخطط > الترقيم > خيارات القسم» أو اختر ترقيم خيارات القسم 2 
لوحة الصفحات. 

3. إذا كنت تقوم بتغيير خيارات الترقيم لأي صفحة غير الصفحة الأولى من 
الوثيقة» تأكد من تحديد قسم البداية. هذا الخيار يعلم الصفحة المحددة كبداية 
للقسم الجديد. 

4. حسب الضرورة» حدد خيارات القسم والترقيم» ثم انقر موافق. 

تظهر أيقونة الإشارة للقسم فوق أيقونة الصفحة يْ لوحة الصفحات» مشيرة إلى 
بداية قسم جديد. 


لتحرير أو إزالة ترقيم القسم 

1. #ش لوحة الصفحاتء قم بالنقر المزدوج على أيقونة القسم التي تظهر فوق 
أيقونة الصفحة # لوحة الصفحات. أو؛» حدد الصفحة التي تستخدم علامة القسم» 
واختر الترقيم خيارات القسم # قائمة لوحة الصفحات. 

2 قم بتنفيذ أي مما يلي ثم انقر موافق: 

لتغيير النمط أو رقم البداية» قم بتغير خيارات القسم والترقيم. 

" الإزالة قسم» قم بإلغاء خيار بداية قسم. 


قوع نظيهان شرويظة سكلوونا كه عضا وق ككف كة الجداية | ونا نجه اللمن: 
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إنشا؟ رؤوس وندييلات 


الرؤوس والتذييلات تتدفق من القمة إلى القاع 4 صفحات وثيقتك» مما يوفر 
معلومات خلفية مهمة. يمكن أن تتضمن عناصر مثل الصفحة؛ الفصل» أو رقم 
القببيالنقوان تصن اكرانيى اسه اللوانهووادجه علش لويش وقاريك الانشناء 
والتعديل. 

كبام إضناكة العدينك شن العكاسيى باتع اد وفرات الشمن تعمد 
0 العديد من المتغيرات المسبقة الإعداد؛ مثل تاريخ الإنشاء واسم الملف. 
محقدك تعديل تلك الفيراسه اويفحصضيك الشاء مير يخضاك علن سييل لكان 
يبعكدك إنشا مشير سرس اول المشخداء تخبط كفرة التراين ذف التراين :والسدنيل: 
بمجرد أن قمت بإنشاء أو تحرير المتغيرات التي تحتاجهاء تقوم بتجميعهم على 
الصفحة الأساسية لاا خاصين بك. 


حقاطدةا عأبدسصبك؟ ماحاوب من لسمجصعدومد 
جرد جد 20 +31 ١‏ لجحذة مومضدورد !11 
خديظطنها عوماطدااطهم ٠»‏ مدت أده 
يت اص "0١+‏ _ وله حجمد امريد 





555 ع1 ا دح لضم 
الل من لصن عط دوتعطاد لادسحظ عامل * 
"ا تمامم وخ عمامم دوه مصلا كمي 

حرم علا 





عما مها 1ت 9 
“ناوسن رصان عومد حريلاع 


حيصده كما ومسلا تسعجلطت ,لاس س1 
نأعظا لاسعاحس ون لحمو ]” علظل هت 
)ا "اسن عم مماعديم ماعل اذى 


نومع 5 م وراجداعة ٠‏ 226 


8« : حعانادأرةلا مامه > ٠‏ 


1 
ب نص متغير على صفحة وثيقة يلتقط النص من الرأس الأول على الصفحة 


111 





1. إذا كان ضرورياًء قم بإنشاء أو تحرير المتغيرات التي تريد استخدامها + 
الراس أو القذييل الخاسينيك: 

لاقل إل العفعة الأسباتة حيد:تريد ضاف رامن ودبيل 

سيظهر النراس أو الشذييل على أ سفحة وقيقة الش يكم تطبيق الضصفحة 
الآبناسية عليها: 

3 قم بإنشاء إظاز تس كفي لتشمين نكل معلومنات الراس والشتبيل ضغ 
إطتاو النصى فرق او اسفل المكان الذى سيظور فيه محترى شتات وخرقتات. 

4. أضف نصء أرقام الصفحات الآلية» والمتغيرات التي تحتاجها. 

5. قم بتطبيق صفحة أساسية على صفحات الوثيقة حيث تريد أن يظهر الرآأس 
والتذييل: 

6 إذا كان هسرورياً» قم إتشاء رؤوسن وكذييلات للصفحات الأساسية 
الإضافية. 

حيارات ترقيم الوثيعه 

وبكرك طيير هيا راك حرقيه الوفيقة عددها #خشار تخطيظ # حيارات الترقيم 
والقنية أو عدن فكتار خياراك فرقم الرشع امن هافبة الربعة الحكناب. 

ترقيم الصفحات التلقائي حدد إذا كنت تريد أرقام الصفحة الخاصة بالقسم 
الحالك لتتجع كرقيم القسم السايق: باستخدام هذا الشيان» يكم تحديث أرقاد 
الصفحات تلقاتياً عندما تقوم بإضافة صفحات بعده. 

ايد ترهيم الضفحات من اكتب رقم البداية لوفيقتك أو لآول صفحة ا القينم 
الحالي. على سبيل المثال» إذا كنت تريد إعادة تشغيل الترقيم لقسم ماء اكتب 1. 
سيق كرقيم المشعات الباقية ك القسم هعا لذلك. 

ملاحظة: إذا اخترت نمط ترقيم صفحات غير عربي لخيار النمط (مثل أرقام 
رومانية)» مازلت يتوجب عليك كتابة أرقام عربية 4 مربع النص هذا. 

سابقة القسم اكتب عنواناً للقسم. تضمين المسافات أو علامات الترقيم التي 
تريدها أن تظهر بين السابقة ورقم الصفحة (على سبيل المثال» 1 -16 أوأ 16). 
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هذه السابقة محدودة بثمان حروف. لا يمكن أن تكون فارغة:» ولا يمكنك إدخال 
مسافات فارغة بضغط قضيب المسافة - انسخ والصق حرف مساقة من نافذة 
الوقيفة يدلا مو ينك لتسظ أن هلذنيات الزاكس: 61 أن الفاسكة )لا ينكين 
استخدامهم 4# سابقات القسم. 

النمط (ترقيم الصفحة) اختر نمط لترقيم الصفحة من القائمة. ينطبق النمط 
على كل الصفحات 4 هذا القسم فقط. 

مبرز القسم اكتب عنوان يدرجه 01065101! ث4 الصفحة 4 مكان حرف 
علامة القسم التي تظهر عندما تختار كتابة > إدراج حرف خاص > علامات > 
علامة قسم. 

تضمين البادئكة عند ترقيم الصفحات إذا رغبت قم بتحديد بادثئة القسم لتظهر 
عند تكوين جدول المحتويات أو الفهرسء أو طباعة الصفحات التي تحتوي على 
أرقام صفحات آلية. قم بإلغاء تحديد هذا الخيار لعرض بادئة القسم 4 5101 5106| 
لكن إخفاء البادئة © الوثيقة المطبوعة؛: الفهرس وجدول المحتويات. 








2 (وض نا 0 ]مل 


: © ا١‏ 5 2 وراماميه 4 4 .ءلاذؤة 


يائكة القسم ف انافدة الوقيقة 
ب. بادئة القسم 4# مربع الصفحة أسفل نافذة الوثيقة 
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النمط (ترقيم الفصل) اختر نمط لترقيم الفصل من القائمة. هذا النمط للفصل 
يستخدم 4 كل الوثيقة. 

رقم الفصل إذا كنت تريد أن يتم ترقيم الفصول بالتسلسل الموجود 4 
الكتاب»: حدد رقم الفصل. 

استمر من الوثيقة السابقة + الكتاب حدد هذا الخيار لترقيم الفصول 
بالتسلسل 4 كتاب ما. 

مثل الوثيقة السابقة © الكتاب حدد هذا الخيار إذا كانت الوثيقة الحالية جزء 
من نفس الفصل كالوثيقة السابقة © كتاب ما. 

عرض الترقيم المطلق أو ترقيم القسم 3 لوحة الصفحات 

يمكن أن تعرض لوحة الصفحات ترقيم مطلق (معنونة كل الصفحاتء بداية 
من الصفحة الأولى من الوثيقة) أو ترقيم القسم (معنونة الصفحات بالقسم كما تم 
تعريفه ب شاشة خيارات القسم). تغيير عرض الترقيم يؤثر ‏ كيفية الإشارة إلى 
الصفحات 4# وثيقة 2110651017 كما 4# لوحة الصفحات وي مربع الصفحة # 
أسفل نافذة الوثيقة. على أي حالء لا يغير مظهر أرقام الصفحات ‏ صفحات 
الوثيقة. 

1. اختر تحرير > تفضيلات > عامة (150011/5لا/ا) أو وأ5 2106| > 
تفضيلات > عامة (©1/3 605). 

22 من أجل ترقيم الصفحات؛ اختر طريقة الترقيم 4# قائمة عرض. 








لوحة الصفحات تظهررترقيم مطلق (يسار) وترقيم بالقسم (يمين) 
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إضافة ترقيم تلقائي للصفحات من أجل انتعالات المجموعة النصية 

مكدكف الحتاظ هان اسظر القصية بسرمهؤولة دق المسبرهات النضنية ان ستحات 
أخرى» مثل سطر يقول «يتتبع ب صفحة 42). استخدم رقم صفحة سطر التتمة 
لتحديث رقم الصفحة التي تحتوي على المجموعة النصية التالية أو السابقة تلقائياً 
عندما تقوم بتحريك أو إعادة تدفق إطارات نص المجموعة النصية المنظومة. 

عادة يجب أن يكون رقم صفحة سطر التتمة 4# إطار نصي مستقل عن 
المجموعة النصية التي يتتبعها. بهذه الطريقة» يبقى رقم صفحة سطر الانتقال 2 
مكانه حتى لو أعيد تدفق النص. 

” إذا قمت بإدراج حرف ترقيم تلقائي ْ شاشة بحث/تغيير» يمكن أن توجد 
أرقاء سفحات سظر الانتفال أيضا. 

1. باستخدام أداة الكتابة» اسحب لإنشاء إطار نص جديد حيث تريد سطر 
الافتفال ان يظون. 

2 باستخدام أداة التحديد 9 قم بوضع إطار النص الجديد بحيث يتداخل مع 
الإطار الذي يحتوي المجموعة النصية التي تريد تتبعها. 

0 ]0 4174119617161115 0111141/ ر5 101021 19007067 


* 176411765 0/ [141105621717189 111701149/101114 151170176 04 


5. 171 0147 12710108110115 0+ 4 )01411©2 17101713 011 1 


1[ع4ء ]0 241111765[ 1116 011 110165 17110 1/0141 ,90106115 


لا ل 
2 2306 تاه اععناتزأأنرمى خ 35 
ل 





3 حدد أداة الكتابة وانقر علامة إدخال 4 إطار نص جديد. ثم اكتب النص 
الذي تريده أن يظهر قبل رقم الصفحة؛» مثل «يتتبع 24) أو «تتمة من). 


4. ثم اختر كتابة > إدراج حرف خاص وأحد الخيارات التالية: 
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رقم الصفحة التالية يقوم بإدراج رقم الصفحة التي تحتوي إطار النص التالي 
للمجموعة النضية: استخدم هذا الحرف عند إنشاء سنطر التثمة ويتتيع ب2ه. 

رقم الصفحة السابقة يقوم بإدراج رقم الصفحة التي تحتوي إطار النص السابق 
للمجموغة النصية. استخدم هذا الحرف عند إنشاء سطر الانتقال وتتمة من»: 

يتم تحديث رقم الصفحة تلقائياً ليعكس المكان الحالي للإطار التالي والسابق 
المحيوهة التسدية: 

5. لمنع مجموعة نصية من التحرك بدون سطر الانتقال» قم بالتحديد مع 
الضغط على مفتاح العالي للاطارات باستخدام أداة التحديد؛ ثم اختر كائن > 

6. إذا كان من الضروري: قم بتكرار هذا الإجراء لإضافة سطور انتقال 
حكن 


ملاحظة: إذا ظهر حرف غير مرغوب 4# بداية رقم الصفحة (بحيث» على سبيل 
المثال» يقرا وضع بق صنفحة 416 يدلا من ويتقع ذا اضصفحة 16): من الأرجح أن 
فضوو كن شرن وبين اذكه شمو نظ شاقة التركيم خيارات القبيه كم بإيضاف 
تشغيل أو تحرير البادئة. 


تخد ات اذ 


أنشاء؟ وكرير متعيرات النمن 


متغير النص هو عنصر تقوم بإدخاله 4 وثيقتك التي تتباين طبقا للسياق. على 
سبيل المثال» يعرض أخر رقم صفحة رقم الصفحة الخاص بالصفحة الأخيرة من 
الوثيقة. إذا قمت بإضافة أو إزالة صفحاتء فإن المتغير يتم تحديثه بالتبعية. 


0 يتضمن عدة متغيرات نص يمكنك إدخالبا 4 وثيقتك. يمكنك 
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مثل الرأس المتدفق ورقم الفصل» يفيدان لإضافة صفحات أساسية لضمان تناسق 
التنسيق والترقيم. المتغيرات الأخرىء مثل التاريخ واسم الملف» تفيد 4 إضافة لمساحة 
الارتفاع التقريبي للطباعة. 


81!] إضافة الكثيرمن النص إلى متغيرقد يؤدي إلى اختفاء النص 
المضغوط. النص المتغير لا ينكسر مع الأسطر. 

« إنشاء أوتحرير متغيرات النص 

الخيارات المتاحة لإنشاء المتغير تعتمد على نوع المتغير الذي تعينه. على سبيل 
لأغالإذا الخكزيه توغ ركم الفصيل :كنك بين القصن اذى شيظهر قبل وعد 
الرقم: ويمكنك تعيين نمط الترقيم. يمكنك إنشاء متغيرات متغددة بناء على نفس 
نوع المتغير. على سبيل المثال» يمكنك إنشاء متغير واحد يعرض «الفصل 1)» وآخر 
يعرض دف 51 

بالكل إذا الم كنوع اران الشوكي يدك افحسيين ال اط ست ا 
كابانن الرادي ومتكدف تدبو هيا راك اسلف تركلي نيا را وتغيير الجالة: 

1. إذا كنت تريد إنشاء متغيرات نص للاستخدام ‏ كل الوثائق الجديدة التي 
تقوم بإنشاقياء الكل الوقائق غيرالكا» فإن مشعيراه النس القى تنوب بإنقناكها 
تطيربة الرقيعة السالي كم 

2 اختر كتابة > متغيرات نص > تعريف. 

3. انقر جديد» أو حدد متغير موجود وانقر تحرير. 

:كني ارج المتفين مكل وسيل ككامالة أو رعدراق مكيدي 

5. من قائمة النوع؛: اخترنوع المتفير» وحدد الخيارات لذلك النوع؛ ثم انقر 
واف 

هناك خيارات مختلفة متاحة طبقاً لنوع المتغير الذي تحدده. 

النص قبل/النص بعد لكل أنواع المتغيرات (ما عدا النص المخصص) يمكنك 
فين نكن سوكنا فقيل أو يمح لتقن على سيل القال» يتتكنك رضافة بكلمة رمن 
قل متتيروم ا كن صضحة والعيارةا رانصالي]الصدحا فونه :لير لعفي رن 12 
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صفحة إجمالي الصفحات». يمكنك أيضاً لصق نص # مربعات النص تلك؛ لكن 
الخروف التفاسية كل تخروف الحدوةة وا رضاح المتععات الالقاية زالكها اجوخال 
سارو تقاض انقو احظانه اجون على إن مرنم لصن 

تفط لكل انواع التفيرات المرقية؛ ومكرك ثميين تمط الترقيم ذا كان انط 
الترقيم الحالي! محدداًء فإن المتغيرات تستخدم نفس نمط الترقيم المحدد 4 شاشة 
حيارات الترقيم والعسة 


ه أنواع المتغيرات 

رقم الفصل 

المتغير المنشئ باستخدام نوع رقم الفصل يدرج رقم الفصل. يمكنك إدراج نص 
قبل أويش ركم الفصل» كيك فين كط حرفم 

إذااقم خطيطة قم لهل على نا يترم الوخلقة الايطة :ف كناب اكد 
تحتاج لتحديث ترقيم الكتاب حتى يظهر رقم الفصل المناسب. 

تاريخ الإنشاءء تاريخ التعديل» تاريخ الإخراج 

يدخل تاريخ الإنشاء تاريخ أو وقت أو حفظ للوثيقة؛ تاريخ التعديل يدخل تاريخ أو 
وقت آخر حفظ للوثيقة على القرص؛ تاريخ الإخراج يدخل تاريخ أو وقت بدء طباعة 
الوثيقة» تصديرها إلى 1( » أو حزم الوثيقة. يمكنك إدخال نص قبل وبعد 
القازية»: محضاك معدل تتسيق القاريع نكل تراك التارية: 

تميق القاريه سكاع نهنا لاقي عانقا المي انها قر لز سويح فيو الفا رليهه 
أو يمكنك أن تختار خيارات التنسيق بنقر المثلث الموجود على يمين المربع. على سبيل 
المقان» تسق الشاويج دفن قل اق ق اسن من يفرخ هن هيكة 2007/22/12 
بتغيير التنسيق إلى «ش ش ش. ي» س س س س» فإن التاريخ سيعرض على هيئة 
ديسمبر. 22: 2007. 

متكت مكيراها شارك عد لطت هلان لشو عدي مضل اللقان عن كارية 
الإنشاء قد يظهر 2# النص الأسباني على هيئة «01 016161016 2)2007 و 
الآلماني على هيئة 01 /]/©062610(] 2007). 
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اسم الملف 

هذا المتغيريدخل اسم الملف الحالي © الوثيقة. عادة ما يضاف إلى مساحة 
الارتفاع التقريبي للوثيقة من أجل الطباعة أو يستخدم 2 الرؤوس والتدييلات. 
بالإضافة إلى النص قبل والنص بعد . يمكنك اختيار الخيارات التالية. 

تضمين مسار المجلد الكامل حدده لتضمن المسار الكامل للمجلد مع اسم 
المللف. يتم استخدام الطريقة القياسية لتسمية المسارات لأي من 5ث/لا17001ل/الا أو 
36 05. 

تضمين امتداد الملف حدده لتضمين امتداد اسم الملف. 
مكان جديد. لا يظهر المسار أو الامتداد 4 الوثيقة حتى يتم حفظه. 

يفيد نوع رقم آخر صفحة 4# إضافة الرقم الإجمالي لعدد الصفحات إلى الرؤوس 
والتذييلات باستخدام التنسيق العام «صفحة 3 من 12). # هذه الحالة» الرقم 12 
قائمة النطاق» اختر خيار لتحدد إذا ما كان رقم آخر صفحة 4# القسم أو الوثيقة 
سيتم استخدامه. 

الرأس المتدفق «نمط فقرة أو حرف) 

بشكل افتراضي» فإن متغيرات الرأس المتدفق تدخل التواجد الأول أو 
الأخير(على الصفحة) من النص الذي يتم تطبيق النمط المحدد عليه. 

نص مخصص 

هذا المتغير يستخدم عادة لإدخال نص ال مواضع المؤقتة» أو جملة النص التي قد 
مشفر لشركة ماء يمكنك إنشاء متغير نص مخصص لاسم الشفرة. عندما 
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كل التواجدات. 


إنشاء؟ متعيرات للرؤوس والندبيلات العامله 


بشكل افتراضي» فإن متغيرات الرأس المتدفق تدخل التواجد الأول (على 
الصفحة) من النص الذي يتم تطبيق النمط المحدد عليه. 

51 لذ يكن وحتوا كه انتينها بالسدن كمزنانة ان وتطريق هل عقرة أو نط 
حرف للنص الذي تريده أن يظهر 4 الرأس (مثل عنوان أو نمط الرأس). 

2 اختر كتابة > متغيرات نص > تعريف. 

3. انقر جديد» ثم اكتب اسم للمتغير. 

4. من قائمة النوع اختر الرأس المتدفق (نمط الفقرة) أو الرأس المتدفق (نمط 
الحرف). 

5. قم بضبط الخيارات التالية: 

نمط اختر النمط لعرضه 4 الرأس والتذييل الخاصين بك. 

الاستخدام قرر ما إذا كنت تريد التواجد الأول أو الأخير من النمط المطبق على 
الصفحة. الأول على الصفحة معرف على هيئًة الفقرة الأولى (أو الحرف) الذي يبدا 
على صفحة ماء وليس الذي يبدأ على صفحة سابقة وينتهي على الصفحة الحالية. إذا 
لم تكن هناك تواجدات للنمط على الصفحة؛ فإن التواجد السابق للنمط المطبق يتم 
استخدامه. إذا لم يكن هناك تواجد سابق 2# الوثيقة» فإن المتغير يكون فارغ. 

تحن ف علامةانهاية تنضيص إذا كان مجدد ‏ طن التعيريعرض النمق ناقصض أ 
علامة نهاية تنصيص (نقاط» علامات تعجب؛ وعلامات استفهام). 

تغيير الحالة حدد هذا الخيار لتغيير حالة النص الذي يظهر # الرأس أو التذييل. 
على سبيل المثال» قد ترغب 4# استخدام حالة الجملة 4 تذييلك:» حتى وإن كان 
رأس الصفحة يظهر يّ حالة العنوان. 


6. انقر موافق» ثم انقر تم 4 شاشة متغيرات النص. 


120 


يمكنك الآن إدراج المتغير .4 الرأس أو التذييل الذي قمت بإنشائه على الصفحة 
الأساسية. 


إدراخ متعيرات النمصن 


1. ضع نقطة الإدخال حيث ترغب أن يظهر المتغير. 

2 اختر كتابة > متغيرات النص > إدخال متغيرء ثم اختر المتغير الذي تريد 
إدخاله. 

يظهر المتغير على الصفحة كما لو كتب + الوثيقة. على سبيل المثال» متغير 
تاريخ الإنشاء قد يظهر على هيئة ديسمبر 22: 2007. إذا اخترت كتابة > إظهار 
الحروف المخفية؛ ويحاط تواجد المتغير بمريع باستخدام لون الطبقة الحالية. 


حدفء حويلء وادراخ متعيرات النص 


إذا كنت تريد حذف تواجد لمتغير نص مدرح كش وثيقة ماء ببساطة حدد المتغير 
واقسع نشاف نالفي | وكدوف يتكدك ايض] عدت معدن نيه تدا قوم 
بذلك؛ يمكنك أن تقرر كيفية استبدال المتغيرات المدرجة 4 الوثيقة. 

1. اختر كتابة > متغيرات نص > تعريف. 

3. حدد كيفية استبدال المتغير بتعيين متغير مختلف» وتحويل تواجدات المتغير 
الكو اروف التزاح ابت الودره هنا 

تحويل متغيرات النص إلى نص 

لتحويل تواجد واحدء حدد متغير النص 4# نافذة الوثيقة» ثم اختر كتابة > 


متغيرات نص > تحويل المتغير إلى نص. 
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إدراج متغيرات النص من وثيقة أخرى 

1. اختر كتابة > متغيرات نص > تعريف. 

22 انقر تحميلء ثم قم بالنقر المزدوج على الوثيقة التي لبا متغيرات تريد 
إدراجها. 

3. شك مربع حوار تحميل متغيرات النص» تأكد من ظهور علامة تحقيق بجوار 
المتغيرات التي تريد استيرادها. # حالة تطابق اسم أي من المتغيرات الموجودة مع أحد 
المتغيرات المستوردة اخترأاحد الخيارات التالية تحت التعارض مع متغير نص موجود ثم 
انقر على موافق: 

استخدم التعريف القادم يؤدي هذا إلى إحلال المتغير المحمل محل المتغير الموجود 
ومن ثم تطبيق سماته الجديدة على كل النص الموجود 4# الوثيقة الحالية وكان 
تسشعده امتقيز المديم» ونظون تدريتاه التفيراة الواود: والموهتود» ادال .ف السزء 
السفلي من مريع حوار تحميل متغيرات النص حتى تتمكن من الاطلاع على مقارنة. 

عاد التسمية لعاف لأعاد مهي القديز العمل : 


إن الحعوكة كم ارم افق 
” يمكنك أيضا نسخ متغيرات لوثائق أخرى عندما تقوم بتزامن ملف كتاب. 
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النص 


يمنحك (01085101| الآدوات التي تحتاجها لإضافة نص للصفحات مع المرونة 


والدقة. 


إنقناع الفسق :و إطار 1ت النصن 


حول إطارات النص 


كل نص 2# 01أ71065! ©8001 يبقى داخل حاويات يسمى إطارات نص. 
(تتشابه إطارات النص مع مربعات النص 2 2003112612165858) ومع قوالب النص 3 
عل ا/اعوة5 ع6006) 

كما هو الحال مع إطارات الرسومات»؛ من الممكن أن تتحرك إطارات النص 
ويتم تحجيمها وكذلك معالجتها وتحريرها. طبقاً للأداة التي تحدد بها إطار نص يتم 
تحديد نوعية التغيرات التي يمكنك عملها : 

يمكنك استخدام أداة الكتابة '1' لإدخال أو تحرير نص 3 إطار. 

يمكنك استخدام أداة التحديد ا لتنفيذ مهام التخطيط العامة مثل تحديد 
موقع وتحجيم إطار. 

استخدام أداة التحديد المباشر ‏ لتغيير شكل الإطار. 

من الممكن أيضاً أن تتصل إطارات النص بإطارات نص أخرى مما يتيح للنص 
الموجود 4 إطار إمكانية التدفق داخل إطار آخر. الإظارات المتصلة بهذه الطريقة 
تسمى منظومة. يسمى النص الذي يتدفق عبر منظومة الإطارات المرتبطة بالمجموعة 
النصية. عندما تقوم بتضمين (إدراج) ملف خاص بتطبيق معالجة نصوص» فإنه يتم 
إدخال وثيقتك كمجموعة نصية واحدة وذلك بغض النظر عن عدد الإطارات التي من 
المحتمل أن تشغلها. 
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من الممكن أن تحتوي إطارات النص على أعمدة متعددة. من الممكن أيضآ أن 
تنشأ إطارات النص بناء على أعمدة الصفحة. بشكل آخرء من الممكن أن يوضع 
إظان قسن :ذو عموديق على صفحة ذات ازيفة اغمد».من السكن أيهدا آن يق وضبة 
الإطارات النصية على الضفحات الأساسية مع استمرارية تعاملها مع النض على 
مرحات لوقع 


90 إذا كنت تستخدم نفس نوع إطار نص بصورة متكررة ؛ فإنه يمكنك 
والضيقة وخيارات إظار التمى» وكاشرات الضاف التصن والشفاضة. 


إنشاء؟ إطارات التمن 


عندما تقوم بإدراج أو لصق نصء لا تحتاج لإنشاء إطار نص؛ حيث أن 
70 ]| يقوم تلقائياً بإضافة إطارات بناء على الإعدادات الخاصة بأعمدة 
الفرفعة: 

قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

18 :ختراداة الكناية 7" » ثكم اشحي اريف عرض وارتشاع إظان الشصن 
الجديد. استمر + الضغط على مفتاح 5|188 أثناء السحب لضمان تقييد هيئة الإطار 
علق شبكل مريى غقدما تكرت :زن القارءة» كين تفطة إدواع النض ب هذا الاطان. 


ع معم0 


6 م عؤقء 


|10 اذغانا 





السحب لإنشاء إطار نص جديد 
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" باستخدام أداة التحديد» انقر ث منفن المدخل أو المخرج الخاص بإطار نص 
آخرثم انقر أو اسحب لإنشاء إطار آخر. 

استخدم الأمر تضمين لتضمين ملف نصي. 

باستخدام أداة الكتابة 1 ٠انقرخ‏ أي إطار فارغ. إذا كان خيار اداة 
الكتابة تحول الإطارات إلى إطارات نص مكددا تفضيلات الكتابة» فإن الإطار 


الفارغ يتم تحويله إلى إطار نص. 


نهل وتعيعر حجم الإطارات 


استخدم أداة التحديد لنقل أو تغيير حجم إطارات النص. 


** إذا كنت تريد نقل أو تغيير حجم إطار النص بدون استبدال أداة الكتابة 
'1 بأداة التحديدء؛ استمر 4 الضغط على مفتاح |]21) (4 حالة نظام التشغيل 
5 أو مفتاح [00171131710) (# حالة نظام التشغيل 1/36 05)» ثم 
اسحب الإطار. 

نقل إطار نص 

باستخدام أداة التحديد» اسحب الإطار. 

باستخدام أداة الكتابة» اضغط على مفتاح |]]2) (ث3 حالة نظام التشغيل 
3005 أو اضغط على مفتاح 2017713170) ( 2# حالة نظام التشغيل 1/36 
5) ثم اسحب الإطار. عندما توقف الضغط على المفتاح» تبقى أداة الكتابة 
محددة. 

تغيير حجم إطار نص 

قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

باستخدام أداة الكتابة '1': استمر.ب# الضغط على مفتاح |]]2) (3 حالة 
نظام التشغيل 1/1/1570010/5) أو مفتاح [20171113170) (ث حالة نظام التشغيل ١/36‏ 
5»؛ ثم اسحب أي من مقابض الإطار. إذا استمررت 4# الضغط على زر الفأرة لمدة 
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ثانية واحدة قبل اليدء 2 السحب» فإن النص سوف يعاد تحكوينه أثناء تحجيم 
الإطار. 


22 إذا قمت بنقر إطار النص بدلاً من سحبه» سوف تفقد النص المحدد 
الخاص بك آو موقع نقطة إدراج النص. 

#. لتغيير الحجم باستخدام آداة التحديد «#: اسحب أي من مقايض الإطار 
الواقعة على حدود الإطار. استمر 4 الضغط على مفتاح [|]01) (2 حالة نظام التشغيل 
5 أو مفتاح 2017173110) (# حالة نظام التشغيل ١/36‏ 095)) لتغيير 
متغاييون القمن داخل الإظار: 

ف اكلاقية الأظان سرعة لحتوياته:. امستخده 1داة التسديد: لتحديه إظان انتض: 
وقم بالنقر المزدوج على أي مقبض. على سبيل المثال» إذا قمت بالنقر المزدوج على 
مقيكن منتصق القاع» إن قاع الإظاز يتجذب إلى النص. إذا قمت بالنقن على مقيظن 
منتصف اليمين» فإن الطول يبقى كما هو ويقارب العرض أن يعبئ الإطار. 

#* يمكنك أيضاً النقر المزدوج على نص زائد لتوسيع الطول والعرض ليلائم 
كل النص # الإطار. إذا كان إطار النص يحتوي على كم كبير من النص الزائد 
انضفر مييا مكح الجحواكه وائكل حدون الفرفسة حاخدالا يكم كتين هعم إظان القص: 


7 5 ها 1 00107 
0010 105 غآجز 01 05 
جع ع تااندعاع7 سا سسناه0 
وع5ع0012 مسسحكنقةة هع عد رعرع 
كنااتتنا علتاجلنا؟ لنتاكداكججندا 
لوقع اعد 1م010 
3011 اأججاع م71 أاكندء غنلة غأاج 15 أأكنء 


ل تسل لات سدم تسوناءق 














قم بالنقر ا مزدوج على مقبض لتغير حجم إطار النص. 


126 











* الملائمة إطار النص للمحتوى؛ حدد الإطار باستخدام أداة التحديد؛ واختر 
كائن > ملائمة > ملائمة الإطار للمحتوى. قاع إطار النص يلائم المحتويات للنص. 
إذا كان إطار النص يحتوي على كم كبير من النص الزائد أكثر مما يمكن 
احتواته داخل حدود الصفحة» فأنه لا يتم تغيير حجم إطار النص. 

# لتغيير الحجم باستخدام أداة المقياس © ؛. اسحب لتفيير حجم الإطار. 


استخدام إطارات النص على الصفحات الأساسية 


عندما تبدأ وثيقة جديدة» يمكنك تحديد خيار إطار نص أساسي وبذلك يتم 
تضمين إطار نص فارغ على الصفحة الأساسية الافتراضية للوثيقة. تكون خصائص 
العبؤى والبامشن الخاضية بهذا الإطار مسحددة ‏ ذ شناشة وكيقة بجديدة 

قم باتباع الإرشادات التالية لاستخدام إطارات النص على صفحات أساسية: 

قم بوضع إطارات نص أساسية عندما تريد أن تحتوي كل صفحة 2 
وثيقتك على إطار نص بحجم الصفحة؛ ومن خلال هذا الإطار يمكنك تدفق أو 
كتاية تمنافن آنا إذاكاتع وقونك طني وهات أكقر سكل ستحات باقذاد 
إطارات مختلفة أو إطارات بأطوال مختلفة» فلا تقم بتحديد خيار إطار نص أساسي. 

4 حالة تحديد أو عدم تحديد خيار إطار نص أساسي؛ يمكنك إضافة 
إطارات نص للصفحة الأساسية لكي تحجز الموضع بعلامة مؤقتة. يمكنك ربط 
هذه الإطارات الفارغة المؤقتة مع لإنشاء تدفق نصي. 

يتم تدفق النض داخل إطارات النص الأساسية باستخدام نفس الإجراءات 
التي تستخدمها مع الإطارات التي تم إنشاءها على صفحات الوثيقة. 

إذا أردت كتابة نص 4# إطار نص أساسي على صفحة الوثيقة» اضغط 
مفتاحي |/01+]51111 (ذ حالة نظام التشغيل 1/10001//5/ا) أو مفتاحي 
511011173170 (#شة حالة نظام التشغيل 1/36 05)) أتناء نقر إطار النص 
على صفحة الوثيقة. ثم انقر الإطار باستخدام أداة الكتابة وابدأ الكتابة. 

إذا قمت بتغييرهوامش الصفحة فإن إطارات النص يتم ضبطها طبقاً 
للووامكن اللجديدة فقطل_ كا حالة تهدين خيان إتاحة ملاكمة اللشخططل:. 
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تحديد خيار إطار نص أساسي لا يؤثر ما إذا كانت الصفحات الجديدة قد 
توك :طن قدي عدن كنض النصن تلقاكيا. 

*. :عند تطنمين نص داخل إطار على «صفحة وفيقة مبنية علئ إطار واحد من 
منظومة إطارات عديدة مرتبطة على الصفحة الأساسية» يتدفق النص فقط داخل 
الإطار الذي تقوم بنقره. هذا لآن نقر الأيقونة # الإطار.يستبدل فقط هذا الإطاز. مع 
ذلك فإنه عند ضغط مفتاح ]51111 أثناء نقر الإطار المبني على صفحة أساسية حيث 
يتم سوفق النصن طقاتيا: :فإن 306810] سعون كل إطارات التهن اترسظل: 
ويقوم بتدفق النص داخل كل الصفحات الجديدة وإنشاء صفحات جديدة حسب 
اتناك 

عندما يكون النث موضوع على إطار نص أساسي من الصفحة الأساسية: 
فإ تلك التغييرات لااكش كسس -فاستفعة الوقيفة حكن لوكان العس ف الإطاز ثم 
اتحرية عن نان ا تصشحة , السبيواك ف القدةة تقد ونشياك لسن إطار لمن 
الأساسي تنعوكس 4# صفحة الوثيقة (عندما تكون لا يتم تخطي تلك الخصائص أذ 


صفحة الوثيقة). 


حديد عدد الكلمات والحروف 


1 هشع نعظة إؤرا الخطريك إطداق :لشن سردن العده الفكني الخاض 
بالإظازناك التدظوجة كبزي :(التحزوعة النسيية) + أا وف سحريد ,ته لقردن لد 
العاسي ا لد العو معط 

2 اختر نافذة > معلومات لعرض لوحة المعلومات. 

تعرض لوحة المعلومات عدد الحروف والكلمات والسطور والفقرات # إطار 
القري حضي جردو نضا واو افج كد جروا خم عاذ النمى: 
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إضافة نص إلى الإطارات 

إضافة نص إك وثيفه 

يمكنك إضافة نص إلى وثيقة عن طريق الكتابة أو لصق أو تضمين نص من 
تطبيق معالج:كلمات: إذا كان تطبيق معالجة انكلماآت التغامن بك يدهم خاصية 
السحب والإلقاء؛ فإنه يمكنك أيضاً سحب النص إلى إطارات (101065101. أما 
بالنسبة لقوالب النص الكبيرة؛ فإن أمر التضمين هو الطريقة الفعالة لإضافة نص 
لوثيقتك. يدعم 01065101| العديد من التنسيقات الخاصة بتطبيقات معالجة 
التغلييات وانتحواول الالكتروقة و اللعانت التمية: 

يمكنك تضمين أو لصق نص بدون إنشاء إطار نص مسبقاًء حيث أن 
0 ] ]| سيقوم بإنشاء إطار تلقائياً. 

عند قيامك بتضمين نص» يمكنك تحديد خيار إظهار خيارات الإدراج لمعرفة ما 
إذا كان النضى: ادوع ومكنه: احتف جا قباطه :ومتشوفاته لأ فيل أن تقوم لفق 
المىه تدتكم اف دوين اكدن اتطلونا او تسن كسك كنف تتم اذه معالقفة 
الشافظلة نتحويه] إذا كا القصن اللمق يتستسيع تعلزيتات إضنافية 1 مفلل 
التحوا مق وال اهام 


** إذا كان النص الذي تقوم بإدراجه 4 وثيقتك يحتوي على إبرازات ذات لون 
وردي أو لون أخضر أو أي لون أخر من ألوان الإبراز» فإنه من المحتمل أنه هناك خيار 
أوااتكسدورهن خياراك تنضيلؤت التكوين شط افك القيب التعاص بالفكوون نه 
شاشة التفضيلات وزاجع خيارات الإبران التي تم منضيطهنا: على سبيل المشال؛ إذا 
كاخ التهن اذى كه السقم منيق زاكتكو ان خطوعة شو مقانظة» سيفه برا انين 
تاللون الزرد ف 


كتابة نص 4# وثيقة 
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. باستخدام أداة الحتابة 1 2 اسحب لإنشاء إطار نص حجديد أو انقر 2 إطار 

استخدم أداة التحديد وانقر نقرة مزدوجة داخل إطار نص موجود. سوف يتم 
تحديد أداة الكذاية كلقائيا. 

2 ابداً الكتاية. 
أن + ]511 لذ حاائنة نظام التش غيل 5/لا1/1/170101) أو مفتاحي 
5111101113110 (#ث حالة نظام التشغيل 1/236 05)) أثناء النقر داخل الإطار 
ل صفحة الوثيقة. سيؤدي هذا إلى عمل نسخة من إطار الصفحة الأساسية على 
صفحة الوثيقة. حيث أصبح 2 إمكانك استخدام أداة الكتابة لإضافة نص 2 
الإطار المحدد. 


كتابة نص آسيوي باستخدام مدخل خط داخلي 

1. اخترتحرير > تفضيلات > كتابة متقدمة ( 4# 5//ا010طأ/الا) أو 
0 ] > تفضيلات > كتابة متقدمة (4 ١/36‏ 05). 

2 قم بتحديد خيار استخدام مدخل خط داخلي للنصوص غير اللاتينية ثم انقر 
موافق. 

يمكنك استخدام طريقة إدخال النظام إذا كانت متاحة» لإضافة حروف 2 - 


بايت و4 -بايت. حيث أن هده الطريقة مفيدة لإدخال الحروف الآسيوية. 


إدراج نص موضع مؤقت 

يتيح لك |71065101١‏ إمكانية إضافة حافظ مكان النص والذي يمكنك 
استبداله بنص حقيقي فيما بعد. تمنحك إمكانية إضافة حوافظ أماكن للنص رؤية 
شاملة لتصميم وثيقتك. 
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1. استخدم أداة التحديدء. وحدد إطار نصي أو أكثرهء أو استخدم أداة 
الكتابة» وانقر داخل إطار نص. 

2. اختر كتابة > تعبئة باستخدام موضع مؤقت للنص. 

إذا كنت تقوم بإضافة حافظ مكان النص إلى إطار مرتبط بالفعل مع إطارات 
أخرىء فإنه يتم إضافة حافظ مكان النص ع بداية أول إطار نص 4# المنظومة (إذا 
كانت كل الإطارات خالية) أو كك نهاية النص الموجود (إذا كان هناك بعض النص 
موجود بالفعل 2# منظومة الإطارات) حتى نهاية آخر إطار مرتبط. 

لحذف أو استبدال حافظ مكان النص» انقر أي إطار 4 منظومة الإطارات 


نقرة مزدوجة ثم اختر تحرير > تحديد الكل ثم احذف النص. 


** لتغيير النص المستخدم كموضع مؤقت: قم بإنشاء ملف نصي محتوياً على 
النص الذي تود استخدامه؛ ثم قم بتسميته 1*1 ./©01366170101اثم احفظه 4 
لصف نص 
50 سيتم إنشاء إطار نص عادي. إذا كانت نقطة الإدخال داخل إطار 
النص» فإن النص سيتم لصقه بداخل الإطار. إذا كنت فد فمت بتحديد نص عندما 
قمت باللصقن فإن النص الملصق سيتم استبداله بالنص المحدد. 


لصق نص من تطبيق آأخر 

1. للحفاظ على التنسيق والمعلومات مثل الأنماط وعلامات الفهرسء افتح قسم 
همالك العا كهلة "سن كناش ادس لاك جره حكل اكملوناك كسك اللحدف لادان 
فل امنا مد وترة اه اتخوق عدن اللسق امسر تمن دمل 

2 قص أو نسخ النص # تطبيق آخر أو # وثيقة 1065101 1. 


131 


3. إذا كنت تود » قم بتحديد نص أو انقر داخل إطار نص. وإلا سيتم لصق 
النص داخل إطار نص جديد خاص به. 

4. قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 

اخترتحرير > لصق. إذا لم يحتوي النص الملصق على كل تنسيقاته ؛ فقد 
تحتاج إلى تغيير الإعدادات # شاشة خيارات الإدراج لوثائق 112 9]. 

8 اخثرتحرير> لضق بدون تنسيق (يكون مر لضق بدون تنسيق غير متاحاً 
إذا كنت تقوم بلصق النص من تطبيق آخر بينما خيار نص فقط محدداً ب 
تك اذاف مفانجة الطامظة) 


**» كما يمكنك سحب نص من تطبيق آخر وإلقائه داخل وثيقة 01أ010685| 
أو يمكنك إدراج ملف نص أو ملف خاص بتطبيق معالجة كلمات إلى وثيقة 
0 ]| مباشرة من خلال متصفح الملفات © حالة نظام التشغيل 10010/5/ا/ا 
أى السحككتت جذ حالة نظاء التشتكيل 09:1/138 سفية إشافة نتن إلى إظناق 
جديد. السحب مع الضغط على مفتاح العالي يزيل التنسيق. الخيار الذي قمت 
بتتعدييده 3 شم معالونة الحافظ تمن شاه اللفصنيلات تحهدد ميا إذا كاتم 
المعلومات مثل علامات الفهرس والحوامل محتفظ بها أم لا. 

ضبط المسافات آلياً عند نصق النص 

عند قيامك بلصق نص» ففن المسافات يمكن أن تتم إضافتها أو إزالتها آلياً: 
طبقاً للسياق. على سبيل المثال؛ إذا كنت تقوم بقص كلمة ثم لصقها بين كلمتين: 
تظهر مسافة قبل وبعد الكلمة. إذا كنت تقوم بلصق هذه الكلمة ا نهاية جملة: 
ف لتقطة الذيائة + فاق السافة تن قضاقة: 

1. اختر تحرير > تفضيلات > كتابة (# 5/ل5001أ/ألا) أو طوأ5ع0ام| > 
تفضيلات > كتابة (2 1/36 05). 

2 كم تشعدين خا لات السافات اليا عفد كمعن وتصبج الكلمات فم اشر 


مواقق. 
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سحب واإلعاء النص 


يمكنك استخدام الفأرة لسحب وإلقاء النص 4 محرر المجموعة النصية أو 2 
عرض التخطيط. كما يمكنك سحب النص من محرر المجموعة النصية إلى نافذة 
المخطط (أو العكس) أو إلى بعض الشاشات مثل شاشة بحث /تغيير. سحب النص 
من مجموعة نصية مقفلة أو غير متاحة للاستخدام يؤدي إلى نسخ النص وليس نقله. 
كما يمكنك نسخ النص أو إنشاء إطار جديد عند سحب وإلقاء النص. 

1. لإتاحة إمكانية السحب والإلقاء» اختر تحرير > تفضيلات > كتابة (23 
حالة نظام التشغيل 1/17001//5/) أو |010©5101١‏ > تفضيلات > كتابة (3 حالة 
نظام التشغيل 1/36 05))» ثم قم بتحديد تمكين 4 عرض التخطيط أو تمكين 
© محرر المجموعة النصية ثم انقر موافق. 

2 قم بتحديد النص الذي تريد نسخه أو نقله. 

3. استمر .4 وضع المؤشر أعلى النص المحدد حتى تظهر أيقونة السحب والإلقاء 
«ء ثم اسحب النص. 

بينما تقوم بعملية السحبء» يظل النص 4 موضعه ولكن يشير القضيب الرأسي 
إلى المكان الذي سيظهر عنده النص عندما تترك زر الفآرة. يظهر القضيب الرأسي 
4 أي إطار نص تقوم بسحب الفأرة أعلاه. 

4. قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

# لإلقاء النص 4 موضع جديد؛ ضع القضيب الرأسي # المكان الذي تود أن 
يظهر عنده النص ثم اترك زر الفآرة. 

لإلقاء النص 4 إطار جديد» استمر ش الضغط على مفتاح |0]1) (ي حالة 
نظام التشغيل 1/1/10001//5) أو مفتاح [2011023170) (ش حالة نظام التشغيل ١/136‏ 
5() بعد أن تبدأ عملية السحبء ثم اترك زر الفأرة قبل أن تترك زر المفتاح. 

لإلقاء النص بدون التنسيق:ء تبق مفتاح العالي مضغوطا بعد ان تبدا 
السحبء ثم اترك زر الماوس قبل ترك المفتاح. 
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# لنسخ النصء استمر 4 الضغط على مفتاح ]1/ (4 حالة نظام التشغيل 
5 أو مفتاح 01101) (ك حالة نظام التشغيل 1/130 05)) بعد أن تبدأ 
عملية ا لسحبء ثم اترك زر الفأرة قبل أن توقف الضغط على المفتاح. 


# ينكنك آيضا امنتحداء تراكب مخ تلك اللفاتيع القيرة على سبيل المثال: 
لنسخ نص غير منسق إلى إطار جديدء ابق مفاتيح 1|/+العالي+|/]ن) (2 
05 أو مفاتتيح 1101م0+العالي+00113110) (ة ع3ااا 05) 
مضغوطة بعد أن تبدا 4 السحب. 

إذا له يحتوض انين اللذى فون بإلقاقه علق ماقا صحيعا ف رحد يد قيار 
ضيظ السافات آليا مخ خلال خيارات سشيلات الكناية. 


إدر اج نص 
حول مرشحان الادياج 


يقوم 111065101 بإدراج أغلب خصائص التنسيق للفقرات والحروف من الملفات 
النصية ولكن يتجاهل معظم المعلومات الخاصة بمخطط الصفحة كإعدادات 
البوامش والأعمدة (يمكنك ضبط هذه الإعدادات من خلال 101065101). لاحظ 
مايلن: 

# 4# معظم الأحيان» يقوم (0106510(1! بإدراج كل معلومات التنسيقات 
المحددة بتطبيقات معالجة الكلمات ما عدا معلومات خصائص برنامج معالجة 
الكلمات غير المتاحة 4 5101١‏ 1106. 

يضيف 01(0©5[01| الأنماط المدرجة إلى قائمة الأنماط الموجودة بالوثيقة. 
تظهر أيقونة القرص ها بجانب الأنماط المدرجة. 

تظهر خيارات الإدراج عندما تقوم بتحديد خيار إظهار خيارات الإدراج 2 
شاشة التضمين أو عند قيامك بإدراج ملف |©نلا. إذا كان خيار إظهار خيارات 


الإدراج غير محدد فإن 11065101 سوف يستخدم أخر خيارات إدراج تم تطبيقها 
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على وثيقة من نوع مشابه. حيث تظل الخيارات التي قمت بضبطها نشطة إلى أن تقوم 
يتفيترهنا. 

إذا لم يتمكن |11065101١‏ من إيجاد المرشح الذي يمكنه التعرف على 
الملف عن طريق نوعه أو امتداده فإن رسالة تحذيرية سوف تعلمك بهذا. للحصول على 
أفضل النتائج على نظام تشغيل 1/1/10101//5» عليك باستخدام الامتدادات القياسية 
المتعارف عليها (مثل .006 أو .]18 أو .]1] أو .5اا) لنوع الملف الذي تقوم بإدراجه. 
ربما تحتاج إلى فتح الملف عن طريق التطبيق الأصلي الخاص به وحفظه باستخدام 
تنسيق أخرء مثل 1[ 4] أو نص فقط. 

وضع [إدراخ] النص 

عندما تضع نص أو جدول إلكتروني؛. يمكنك تعيين خيارات لتحدد كيفية 
تتسيق التحن: 

1. «اختياري) لإنشاء روابط 4# ملفات موضوعة؛ انقر كتابة 4 شاشة 
التفضيلات وحدد إنشاء روابط عند وضع ملفات نص وجداول إلكترونية. 

تحدد هذا الخيار ينشئ رابط للملف الموضوع. يمكنك استخدام لوحة الروابط 
لتحديثء إعادة ربطء أو إزالة الروابط إلى ملفات النص. على أي حال» إذا قمت 
بتنسيق نص مرتبط 2# »171085101١‏ فإن التنسيق قد يتم الحفاظ عليه عندما تقوم 
بتحديث الرابط. إذا كان هذا الخيار غير محدد» فإن ملفات النص المدرج والجداول 
الإلكترونية مدمجة (وليست مرتبطة). 

2 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

لإنشاء إطار جديد للنص الذي سيتم تضمينه» تأحكد أنه لا توجد نقطة 
إدراج نص وأنه لا توجد إطارات محددة أو نص محدد. 

لإضافة نص إلى إطارء استخدم أداة الكتابة '1' لتحديد النص أو لوضع 
نقطة إدراج نص. 

لاستبدال محتويات إطار موجودء استخدم أداة التحديد لتحديد الإطار. ة 
الإطار المنظوم؛ يظهر مؤشر النص محملا. 
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** إذا قمت باستبدال ملف نص أو رسومات عن طريق الخطأ باستخدام هذه 
الطريقة» اختر تحرير > تراجع عن الاستبدال ثم انقر أو اسحب لإنشاء إطار نص. 

3. اختر ملف > وضع. 

4. قم بتحديد استبدال العنصر المحدد إذا كنت تريد أن يتم استبدال محتويات 
الإطار المحدد بالملف المدرج» أو استبدال النص المحددء أو ليتم إضافته إلى إطار 
النص عند نقطة الإدخال. قم بإلغاء تحديد هذا الخيار ليتم تدفق محتويات الملف 
المدرج إلى إطار جديد. 

5. قم بتحديد خيار إظهار خيارات الإدراج» ثم انقر نقرة مزدوجة على الملف 
الذي تريد إدراجه. 

6. اضبط خيارات الإدراج ثم انقر موافق. 

إذا لم تقم بتحديد إطار موجود بالفعل ليستقبل النص» فإن المؤشر يصبح أيقونة 
نص محملء» وجاهز للتدفق النص 4 أي مكان تنقره أو تسحبه. 

إذا استلمت تنبيه بان المرشح المطلوب غير موجود » فقد تكون تحاول وضع ملف 
من تطبيق مختلف للمعالجة الكلمات أو من إصدار سابق من 010/ال/ا؛» مثل 
6م افتح الملف 2# تطبيقه الأصلي واحفظه بتنسيق | 1[ 18: مما يحافظ على 
معظم التنسيق. 

إذا عرضت وثيقة |/©©اع المدرجة نقاط حمراء 4# الخلاياء اضبط حجم الخلية 
أو خصائص النص بحيث يصبح النص الزائد مرثياً. يمكنك أيضاً وضع الملف على 
هيئة نص مجدول» ثم قم بتحويل النص المجدول إلى جدول. 


« خيارات الإدراج ل 010 ل/الا 605011 1الاا د81 

إذا قمت بتحديد خيار إظهار خيارات الإدراج أثناء تضمين ملف 1/010/ا أو ملف 
-]811؛ فإنه يمكنك اختيار إحدى الخيارات التالية: 

نص جدول المحتويات سوف يتم إدراج جدول المحتويات كجزء من النص 2 
المجموعة النصية. يتم إدراج هذه المدخلات كنص عادي فقط. 
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نص الفهرس سوف يتم إدراج الفهرس كجزء من النص # المجموعة النصية. يتم 
إدراج هذه المدخلات كنص عادي فقط. 

الحواشي السفلية يدرج حواشي 010/الا سفلية. يتم الاحتفاظ بالحواشي السفلية 
والمراجع؛ ولكن يتم إعادة ترقيمها بناء على إعدادات الحواشي السفلية # الوثيقة. 

الخاتمة يتم إدراج الخاتمة كجزء من النص 2# نهاية المجموعة النصية. 

استخدم علامات تنصيص طباعية للتأحد من أن النص المدرج يحتوي على 
علامات تنصيص يسرى ويمنى ١(‏ © اضيا علامة تنصيص مفردة (<) بدلاً من 
علامات التنصيص المستقيمة (« «) وعلامات التنصيص المفردة (<). 

إزالة الأنماط والتنسيق من النص والجداول يتم إزالة التنسيقات» مثل مظهر 
الكهاية ولزن الكهانهتونمطة الككانة مر العى امورح ستطيا التحن الرجود زانكلن 
الجداول. لا يتم إدراج أنماط الفقرات أو الرسومات داخل السطر إذا كان هذا 
الكياذ معدا : 

الاحتفاظ بالتأثيرات المحلية عند قيامك باختيار إزالة الأنماط وتنسيقات النص 
والجداول» يمكنك تحديد خيار الاحتفاظ بالتخطيات المحلية للحفاظ على تنسيق 
الحروفء مثل الأسود والمائل» التي يتم تطبيقها كجزء من الفقرة. قم بإلغاء تحديد 
هذا الخيار لإزالة كل التنسيقات. 

تحويل الجداول إلى عند قيامك باختيار إزالة الأنماط وتنسيقات النص 
والجدول؛. يمكنك تحويل الجداول إلى إما الجداول الأآساسية أو الجداول غير 
المنسقة أو نص مجدول غير منسق. 

إذا كنت تريد إدراج نص غير منسق وجداول منسقة؛ قم بإدراج النص بدون 
تنسيق ثم الصق الجداول من 010/الا إلى 5|101 06آ]طا. 

الاحتفاظ بالأنماط وتنسيقات النص والجداول يحتفظ بتنسيقات وثيقة 010 //ا 
لش وثيقة |010©5101١‏ أو لام20)!. يمكنك استخدام الخيارات الأخرى 4 قسم 
التنسيق لتحديد كيفية الاحتفاظ بالأنماط والتنسيق. 

فواصل صفحات يدوية يحدد كيفية تنسيق فواصل الصفحات الموجودة # ملف 
1/010 عند إدراجها 4 51065101! أو لإام0020!]. حدد خيار الحفاظ على فواصل 
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الصفحات لاستخدام نفس فواصل الصفحات المستخدمة © [010/الا أو حدد خيار 
التحويل إلى فواصل الأعمدة أو خيار لا فواصل. 

إدراج رسومات على السطر يحتفظ بالرسومات على السطر من وثيقة 010/ا/ا 
ماواوعناما. 

إدراج الأنماط غير المستخدمة يدرج كل الأنماط من وثيقة [010/ال/ا» حتى إذا 
كانت الأنماط غير مطبقة على نص. 

تحويل التعداد النقطي والتعداد الرقمي إلى نص يدرج نقاط التعداد والأرقام 
كحروف حقيقية» مع الحفاظ على مظهر الفقرة. على أي حال» 4 القوائم المرقمة, 
فإ لأرقاع لايق تخديكها اليا تس :تين كاسن الشاكمنة. 

تعقب التغييرات تحديد هذا الخيار يسبب ظهور الإبراز والخطوط عندما تقوم 
بتحرير النص المدرج 2# لا00)! أثناء تشغيل تتبع التفغييرات؛ إلغاء تحديد هذا 
الخيار يسبب أن يتم إبراز النص على هيئّة إضافة واحدة. يمكن عرض تتبع 
التغييرات 2 لام1!)20؛ وليس 151065[01. 

إدراج الأنماط آلياً يدرج الأنماط من وثيقة 1/010/| إلى وثيقة 5160/1١‏ 0106| أو 
لإام1500. إذا ظهرت أيقونة مثلث أصفر بجانب تعارضات اسم النمطء فإن هذا 
يعني أنه هناك نمط فقرة واحدة أو أكثر أو نمط حرف من وثيقة 010/ال/ا يحمل 
نفس اسم نمط 4 5101١‏ 10]06. 

لتحديد كيفية حل تعارضات اسم النمط» قم بتحديد خيار من قائمة تعارضات 
نمط الفقرة وقائمة تعارضات نمط الحرف. يؤدي تحديد خيار استخدام نمط 
57 إلى تنسيق نمط النص المدرج بناء على نمط (1010©5101. يؤدي 
تحديد خيار إعادة تعريف نمط 211065101١‏ إلى تنسيق نمط النص المدرج بناء على 
نمط 21//010 وتغيير النص المنسق باستخدام نمط (71065101! إلى استخدام هذا 
النمط. يؤدي تحديد خيار إعادة تسمية آليأء إلى إعادة تسمية أنماط 010 لالا 
المدرجة. على سبيل المثال؛ إذا كان كلاً من 010/الا و 11065101 يحتوي على 
نمط يسمى »51001١62301100‏ يتم إعادة تسمية نمط 010/الا المدرج إلى 01]للا_ 
506162019 عندما يكون خيار إعادة تسمية آلياً محدداً. 
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ملاحظة: يحول (1065101]] أنماط الحرف والفقرة لكن ليست أنماط قائمة 
تعداد نقطي أو رقمي. 

تخصيص إدراج نمط قم باستخدام شاشة مطابقة نمط لتحديد أي من أنماط 
50 ]| يلزم استخدامه لكل نمط 1/1/0106 2 الوثيقة المدرجة. 

حفظ الإعداد المسبق يقوم بحفظ خيارات إدراج 1/010// الحالية للاستخدام 
الممستقبلي. قم بتحديد خيارات الإدراج ثم انقر حفظ إعداد مسبق واكتب اسم 
الإعداد المسبق ثم انقر موافق. ‏ المرة التالية التي تقوم فيها بإدراج نمط 010 /الا؛ 
يمكنك تحديد الإعداد المسبق الذي قمت بإنشائه من قائمة الإعداد المسبق. انقر 
ضبط كقيمة افتراضية إذا كنت تريد استخدام الإعداد المسبق المحدد 4 الوضع 
الافتراضي عند إجراء أي عملية إدراج لوثائق 1/1/010 فيما بعد. 


ه خيارات إدراج ملف نص 

إذا قمت بتحديد خيار إظهار خيارات الإدراج أثناء تضمين ملف نصء فإنه 
يمكنك اختيار إحدى الخيارات التالية: 

نسق حروف سوف تقوم بتحديد نسق الحروف تبعاً للغة الحاسب مثل نسق 
4105 أو 016006لا أو عان) 5/لا1/105001/ا الممستخدم عند إنشاء الملف النصي. 
القيمة الافتراضية هو نسق الحروف المكافئ للفة الافتراضية ب (0/1أ01065| أو 
لم0 ناص |. 

بيكة تشغيل تقوم بتحديد إذا كان الملف قد تم إنشاؤه على بيئة تشغيل (200) 
5 الا أو عوا/اا 05 («طاوم ماعو ا/ا). 

ضبط قاموس ل يقوم بتحديد القاموس الواجب استخدامه مع النص المدرج. 

حروف الرجوع الإضافية يحدد كيفية إدراج رجوع الفقرة الزائد. اختر الخيار 
حذف عند نهاية كل سطر أو خيار حذف ما بين الفقرات. 


استبدال يستبدل عدد محدد من المسافات بحرف جدولة. 
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علامات تنصيص يسرى ويمنى (( () وأنضنا علامة تنصيص مفردة (<) 08 من 
علامات التنصيص المستقيمة (« «) وعلامات التنصيص المفردة (<). 


ه خيارات الإدراج ل اعع»اع 05011ص1الاا 

يمكنك الاختيار من الخيارات التالية عند قيامك بإدراج ملف ]11610501/! 
اعمعاع : 

ورقة لتحديد ورقة العمل التي تريد إدراجها. 

العرض لتحديد كيفية إدراج أي طرق عرض مخصصة أو طرق عرض شخصية 
أو يمكنك تجاهل طرق العرض. 

مدى الخلية لتحديد حدود مدى الخلايا باستخدام حرف (:) لتحديد المدى (مثل 
1 ) ذا كان هناك أي نطاقات محددة داخل ورقة العمل فإن أسماء 
النطاقات سوف تظهر ة قائمة مدى الخلية. 

إدراج الخلايا المختفية لا يتم حفظها 4# العرض يشمل أي خلية تم تنسقيها 
بحيث تكون مختفية ث4 ورقة عمل |/©0*«]. 

جدول يحدد كيفية عرض بيانات ورقة العمل 2 الوثيقة. 

الجدول المنسق 1065101 |يحاول الحفاظ على نفس التنسيق المستخدم 2 
ا ©0ع» بالرغم من تنسيق النص ضمن كل خلية يمكن الحفاظ عليه. إذا كان 
الجدول الإلكتروني مرتبط بدلاً من أن يكون مدمجاً» فإن تحديت الرابط 
سيتخطى أي تنسيق مطبق على الجدول 4 101065101. 

جدول غير منسق الجدول يتم إدراجه بدون أي تنسيق من الجدول الإلكتروني: 
و0أ101065| يتم استخدام التنسيق حتى إذا كنت تقوم بتحديث جدول مرتبط. 
عندما يتم تحديد هذا الخيار» يمكنك تطبيق نمط جدول على الجدول المدرج. 

نص مجدول غير منسق يتم إدراج الجدول كنص مفصول بحرف جدولة» والتي 
يمكنك عندئذ التحويل إلى جدول 2 1065101 ! أو لام15)00. 
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منسق مرة واحدة فقط يحافظ 11065101! على نفس التنسيق المستخدم 2 
اع0كاع أثناء الإدراج المبدئي. عندما تقوم بتحديث الرابط إلى الجدول» فإن أي 
تغييرات # ا لتنسيق تم عملها على الجدول الإلكتروني يتم تجاهله 4# الجدول 
المرتبط. هذا الخيار غير متاح 4 /لام100. 

نمط جدول يطبق نمط جدول تحدده على الوثيقة المدرجة. يكون هذا الخيار 
متاحاً فقط # حالة وجود جدول غير منسق محدد. 

محاذاة الخلية لتحديد محاذاة الخلايا للوثيقة المدرجة. 

شمول الرسومات داخل السطر يحتفظ بالرسومات داخل السطر من وثيقة 
اعماع 4 روأوعنانا. 

عدد الأماكن العشرية لتتضمن لتحديد عدد الخانات العشرية 4 أرقام الجدول 
الإلكتروني. 

استخدم علامات تنصيص طباعية للتأكد من أن النص المدرج يحتوي على 
عالامات تنصيص يسرى ويمنى )١ ١(‏ اننا علامة تنصيص مفردة (<) بدلاً من 
علامات التنصيص المستقيمة (« «) وععلامات التنصيص المفردة (<). 


ه خيارات إدراج نص ذو علامات تمييز 

يمكنك إدراج (أو تصدير) ملف نصي مع استخدام المميزات التي يتيحها لك 
0 من خلال إمكانيات التنسيق المتاحة باستخدام تنسيق نص له علامات 
تمييز. ملفات النص ذو علامات التمييز ما هي إلا ملفات نصية تحتوي على معلومات 
توصف التنسيق الذي تريد من 10©5[101! تطبيقه. بإمكان النص ذو علامات 
التمييز توصيف أي شيء يظهر 4# مجموعات 01065101! النصية متضمناً كل 
خصائص الفقرات وخصائص الحروف والحروف الخاصة. 

تكون الخيارات التالية متاحة عند قيامك بإدراج ملف نصي ذو علامات تمييز 
وتقوم بتحديد خيار إظهار خيارات الإدراج ب شاشة التضمين. 
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استخدم علامات تنصيص طباعية للتأكد من أن النص المدرج يحتوي على 
علامات تنصيص يسرى ويمنى ١(‏ © 5 علامة تنصيص مفردة (<) 0 من 
علامات التنصيص المستقيمة (« «) وعلامات التنصيص المفردة (<). 

إزالة تنسيق النص يتم إزالة التنسيقات» مثل مظهر الكتابة ولون الكتابة ونمط 
الكبا ب يزه السعر ادم متكينا اقفن الؤعوه ذاكل الحزاول: 

حل تداخلات نمط النص باستخدام لتحديد نمط الحرف أو نمط الفقرة الذي 
سيتم تطبيقه إذا حدث أي تعارض بين النمط المعرف # النص ذو علامات التمييز 
والنمط المعرف بوثيقة 710685101| الخاصة بك. قم بتحديد الخيار تعريف النشر 
لاستخدام تعريفات الأنماط الموجودة بالفعل 4 وثيقة 510©5101| الخاصة بك. قم 
بتحديد الخيار تعريف الملف المميز لاستخدام الأنماط المعرفة 4 النص المميز. سيقوم 
هذا بإنشاء اسم جديد للتمط باستخدام الاسم الأصلي مضافاً إلية كلمة #نسخة» ةذ 
لوحة الأنماط. 

عرض قائمة بمشاكل علامات التمييز قبل الوضع يقوم بعرض قائمة بعلامات 
التمييز غير المتعارف عليها. إذا ظهرت القائمة فإنه يمكنك إلغاء عملية الإدراج أو 
الاستمرار فيها. إذا قمت بالاستمرار ربما لن يظهر الملف المدرج بالشكل المتوقع. 


ه حفظ 010/الا أو 811 يدرج الخيارات على هيئة إعدادات مسبقة 

1. عند وضع ملف 1/010/ أو 11 18!»: تأحد من تحديد إظهار خيارات 
الإدراج» واخترفتح. 

22 ة شاشة الخيارات» قم بتعيين الإعدادات المطلوبة. 

3. انقر حفظ إعداد مسبق» اكتب اسم الإعداد المسبق» وانقر موافق. 

4. (اختياري) انقر ضبط كافتراضي لاستخدام الإعداد المسبق كل مرة تقوم 
فيها بإدراج ملف من هذا النوع. 

يمكنك عندئن تحديد إعدادات مسبقة مخصصة من قائمة الإعداد المسبق 3 


شاشة خيارات الإدراج عندما تفتح ملف 28112 أو 010 لالا. 
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ربط أو دمخي ملفات النص اطدرخ 


4 الوضع الافتراضيء فأن النص الذي تقوم بتضمينه 2# ١01أ1065|‏ يكون 
غير مرتبط مع ملف النص الأصلي. على أي حالء إذا قمت بتحديد خيار تفضيلات 
إنشاء روابط عند وضع الملفات النصية وملفات جداول البيانات قبل قيامك بوضع 
ملف؛ فأن اسم ملف النص يظهر 4# لوحة الروابط. يمكنك استخدام لوحة الروابط 
لتحديث ومعالجة الملف. عندما تقوم بتحديث ملف نصي مرتبط؛ فإن أي تغييرات 2 
التحرير أو التنسيق تمت من خلال (1065101| تفقد. لتلاث هذه المخاطرة» فإن 
ملفات النضن المرقبط لآ يتم تحديثها طلقاكياً عند تخرين املف الأصلي على آي خال: 
يمكنك بسهولة تحديث الملف المرتبط باستخدام لوحة الروابط. 

1. قم بتنفين إحدى الخيارات التالية: 

لتطبيق هذا التغيير على وثيقة» افتح الوثيقة. 

لتطبيق هذا التفيير على وثائق جديدة قمت بإنشائهاء قم بإغلاق كل 
الوثائق. 

2 اختر تحرير > تفضيلات > كتابة 2# 5001//5ألالا) أو 0أ065آم| > 
تفضيلات > كتابة (4 1/36 05). 

3. لإنشاء روابط # ملفات متضمنة؛ حدد خيار إنشاء روابط عند وضع ال ملفات 
النصية وملفات جداول البيانات. إذا كان هذا الخيار يعمل؛ استخدم لوحة الروابط 
للتحديث أو إعادة الريط أو إلغاء الروابط. أما إذا كان هذا الخيار لا يعمل» فأن 
ملفات النص يتم إدراجها (غير مرتبطة). 


كل النمن 
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نظم إطارات النمصن 


من الممكن أن يكون نص الإطار مستقل عن الإطارات الآخرى أو من الممكن 
أن وطق بين نحظومة إطارات مرفيظة ليفساب النض ويشنفق جين الإطارات المرقيطة: 
يجب أن تقوم أولاً بربط الإطارات. من الممكن أن تتواجد الإطارات المرتبطة على 
نفس الصفحة أو نفس حيز الصفحات أو على صفحة أخرى # الوثيقة. إن عملية ربط 
النص بين الإطارات تسمى نظم النص. 

كل إطار نص يحتوي على منفن إدخال ومنفد إخراج؛ والتي تستخدم لعمل 
الوصل بإطارات النص الأخرئ. ك4 حالة كون منفذ المدخل أو منفذ المخرع فارغ: 
فإن هذا يمثل بداية أو نهاية مجموعة نصية. أما إذا كان هناك سهم معروض 2 
المنفة» فإن هذا يوضع أن الإطار مرقيظ بإطارخن:ة حالة تواجد غلافة الجمع 
باللون التحدن [»ابكافتتة لخر فإ هذا يشير اق انه مماك كو كس مكبير به 
المجموعة النصية مطلوب أن يتضمن بينما ليس هناك إطارات نص إضافية يمكن أن 








منظومة إطارات مرتبطة 
ب. منفذ المخرج يشير إلى الربط مع الإطار التالي 
د. منفذ المدخل يشير إلى الربط مع الإطار السابق 


ه. منفذ المخرح يوضح وجود نص غير ظاهر 
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الفكر عرس © إظهان منظوماكالنسن لروي» الفمغيل ]كرك للإظارات اللرتبفلة. 


إضافة إطار جديد إلى منظومة 

1. باستخدام أداة التحديد (» حدد إطار النص ثم انقر منفذ المدخل أو منفن 
المخرج لتحميل أيقونة النص. 

حيث يمكنك نقر منفذ المدخل من إضافقة إطار قبل الإطار المحدد» بينما 
يمكنك نقر منفذ المخرج من إضافة إطار بعد الإطار المحدد. 

2 حدد موقع أيقونة النص المحمل #عذ! حيث تريد أن يظهر إطار النص الجديد» 
ثم قم بالنقر أو بالسحب لإنشاء إطار نص جديد. 

*» عندما تكون أيقونة النص المحملة نشطة» يمكنك تنفيذ الكثير من 
العمليات» بما 4 ذلك تقليب الصفحات وإنشاء صفحات جديدة والتكبير والتصغير. 
إذا بدأت بربط إطارين ثم قمت بتغيير رأيك» فإنه يمكنك إلغاء الرابط بنقر أي أداة 


صندوق الأدوات. لن يكون هناك أي فقد 4# النص. 


إضافة إطار موجود إلى منظومة 

1. باستخدام أداة التحديد؛. حدد إطار نص ثم انقر منفذ المدخل أو منفذ 
المخرج لتحميل أيقونة النص. 

2 حدد موقع أيقونة النص عبر الإطار الذي تريد الربط معه. حينئذ تتغير أيقونة 
التضن العمل ان أيفوةة الرايل. 








اف إطان موجود البو مغطوسة اطارائظ 
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3 انقروااخل الإظان الكاتى لريطه هع الإظار الأول: 
*» يمكنك إضافة سطور الربط التلقائية «التتمة ك) أو «البقية من» التى 
مك جهانم اللتعنوفات الضية الرفطة هين التقاترا من إطانلى إظار. 


إضافة إطار داخل تتابع من منظومة الإطارات المرتبطة 

1. باستخدام أداة التحديد» انقر منفذ المخرح 2# المجموعة النصية حيث النقطة 
التي تريد إضافة إطار عندها. عندما تقوم بترك زر الفأرة» فإنه تظهر أيقونة النص 
المحمل. 

2 قم بالسحب لإنشاء إطار جديد أو حدد إطار نص محتلف. يقوم 510/1١‏ 0106| 
بربط الإطار داخل منظومة من الإطارات المرتبطة تحتوي على المجموعة النصية. 








إضناقة إطاق داخال مفظومة إطارات 9 علي والنتييحة (لأسفل) 
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إلفاء نظم إطارات نص 

عندما تقوم بإلغاء ارتباط إطار؛ غأن هذا يعني إلغاء الروابط بين الإطار وكل 
الإطارات التابعة له 4 منظومة الإطارات. أي من النصوص التي كانت تظهر مسبقاً 
ف الإطارات فصبح شير ظاهرة ( ليت حدف النص ).كوخ كل الإطارات التالية 
نه قاوقة, 

#* باستخدام أداة التحديد؛ قم بتنفين أي من الأمور التالية: 

قم بالنقر المزدوج على منفذ المدخل أو منفذ المخرج نقراً مزدوجاً لكسر 
الروابط بين الإطارات. 

ف اتترمفة الشغل اوسنفة لخر انض تيكل وانطل الاظار الخر على سبيل 
المثال: ‏ منظومة مكونة من إطارين: انقر إما منفن المخرج لأول إطار أو منفذ 
المدخل للإطار الثاني. ضع أيقوثة النص المحمل على الإطار السابق أو التالي لعرض 
أيقونة إلغاء النظم8© . انقر الإطار الذي تريد أن تحذفه من النظم. 





*#* لتقسيم مجموعه نصية إلى مجموعتين نصيتين» قم بقص النص المراد نقله 
إلن المتسبوعة النضبية الثاتية كه كك الريل الوحوه فين الأظارات ل قم ملس النسن ذا 
أول إظاو مخ التكموضة الخصية القافية. 


قص أو حدف إطارات النص اطنظومة 


ف المنظومة. 
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قص إطار من منظومة 

يمكنك قص إطار من منظومة إطارات ولصق الإطار 4 أي مكان آخر. يتم 
بحلاف الاطان ومعة شرف من لصن ولك لا يتم حلاف اق تمن من السموعة التصلة 
الأصلية. عندما تقوم بقص ولصق مجموعة من الإطارات النصية المرتبطة من المنظومة 
مرة واحدة» فإن الإطارات التي يتم لصقها تحتفظ بالروابط الموجودة بين كل منهم 
والآخرى؛ ولكن تفقد روابطها مع المجموعة النصية الأصلية. 

اننا تكو عم« اعون بخن راق وايضدة أو ]كك (اضعظ عا 11و51 
أثناء النقر لتحديد كائنات متعددة). 

2 اختر تحرير > قص. يختفي الإطار وأي نص محتوى 2# الإطار يتدفق للإطار 
العالي ةلجمو النضية تعتوها نهو يعن هبن إطار نه الجموعة اقحس كان 
النص يتم تخزينه كنص غير ظاهر # الإطار السابق. 

3. إذا أردت استخدام الإطار المنفصل 4# أي مكان آخر 4# وثيقتك؛: حدد 
الصفحة حيث تريد النص المنفصل أن يظهر ثم اختر تحرير > لصق. 


حذف إطار من منظومة 

عندما تقوم بقص إطار نص وهو جزء من منظومة إطارات مرتبطة»؛ فلا يتم 
مسح أي نص: يصبح النص غير ظاهر أو يتدفق إلى الإطار التالي طبقاً لتتابع 
الإطارات # المنظومة. # حالة ما إذا كان إطار النص غير مرتبط بأي إطار أخرء 
ان مكار سو الأطاو:والتمن يق عدقي: 

1. لتحديد إطار النص قم بتنفين أي من الأمور التالية: 

باستخدام أداة التحديد» انقر على الإطار. 

باستخدام أداة الكتابة. اضغط على مفتاح |011) (4 حالة نظام التشغيل 
005 أو اضغط على مفتاح 2017713170) (# حالة نظام التشغيل 1/36 
5) ثم انقر على الإطار. 

2 اضغط على مفتاح الحذف 836150366 أو 061616]. 
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ندفق النص يدويأ أو آليأ 


يتغير المؤشر الخاص بك ليصبح على شكل أيقونة د 


مها تكمع ايقونة انعفن اتعمل اعد إظاركهى» شن الأسوايس موي 


كم ديع 


الآيقونة **. عندما تقوم بتفيير موضع أيقونة نص محمل إلى جوار دليل أو محور 


أسلوب 
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تدفق يدوي للنص 2د 


مفتاح ]41 (2ْ حالة نظام التشغيل 
30305 أو مفتاح 001101 (ة حالة 
نظام التشغيل 1/36 05)) أثناء قيامك بالنقر. 


الاستمرار 4 الضغط على مفتاحي 111 11+51 
2( حالة نظام التشغيل 5/ل15001/الا) أو 
مفتاحي ]0011011+51111 (4 حالة نظام 
التشغيل 1/36 05) أثناء قيامك بالنقر. 


109 





ما تقوم به 

تضيف النص لإطار واحد # المرة. 
يجب عليك إعادة تحميل أيقونة 
النص لاستكمال تدفق النص. 
يعمل مثل تدفق النص يدوياً فيما 
عدا أن المؤشر يتحول إلى أيقونة 
نص محمل © كل مرة يصل إلى 
نهاية الإطار حتى يتم تدفق كل 
النص داخل وثيقتك. 

يضيف صفحات وإطارات إلى أن 
يتم تدفق كل النص داخل وثيقتك. 
يقوم بتدفق النص أ الوثيقة بدون 
إضافة إطارات أو صفحات. أي نص 























تدفق النص يدوياً 

1. استخدم أمر الوضع لتحديد ملف أو انقر منفذ المخرج ا لإطار النص 
المحدد. 

2 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

ضعأيقونة النص المحمل # أي مكان داخل الإطار أو المسار الحالي ثم 
انقر. يتدفق النص داخل الإطار وأي إطارات أخرى مرتبطة به. لاحظ أن النص يبدا 
ل تعبئة الإطار وأي إطارات أخرى مرتبطة به حتى لو قمت بالنقر 4 عمود آخر. 

ضع أيقونة النص المحمل ب عمود لإنشاء إطار نص بعرض هذا العمود. يظهر 
أعلى الإطار حيث تقوم بالنقر. 

قم بسحب أيقونة النص المحمل لإنشاء إطار نص بعرض وطول المساحة التي 
حددتها. 

3. إذا كان هناك نص إضاي سيتم تضمينه؛ انقر منفذ المخرج ثم أعد 
الخطوات رقم 1 و2 إلى أن يتم تضمين كل النص. 

ملاحظة: عند تضمين نص 2# إطار مرتبط بإطارات أخرىء يتدفق النص آليا 
عبرالإطارات المرتبطة بغض النظر عن طريقة تدفق النص التي حددتها. 


تدفق النص شبه آلياً 

*» باستخدام أيقونة نص محملء» اضغط مفتاح 1|./ (2 حالة نظام التشغيل 
1/5 أو مفتاح 0011010 (ك حالة نظام التشغيل1/3©6! 05) أثناء النقر ب 
صفحة أو إطار. 

يتدفق النص بمعدل عمود # المرة كما ش التدفق اليدوي ولكن أيقونة النص 
المحمل آلياً تقوم بإعادة التحميل آلياً بعد تضمين كل عمود. 


تدفق النص آليا 
** بينما تكون أيقونة نص محمل معروضة؛» اضغط مفتاح العالي مع تنفين 
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انقر أيقونة نص محمل # عمود لإنشاء إطار بعرض هذا العمود. يقوم 
75 بإنشاء إطارات نص جديدة وصفحات وثيقة جديدة إلى أن يتم إضافة 
كل النص للوثيقة. 

انقر داخل إطار نص مبني على إطار نص أساسي. يتدفق النص داخل إطار 
صفحة وثيقة آليآ ويقوم بإنشاء صفحات جديدة حسب الحاجة باستخدام خصائص 
الإظانالأساسي. 


تدفق النص آلياً بدون إضافة صفحات 
*» مع أيقونة النص المحمل» ابق مفاتيح العالي+4|17 (ث 0101/5 /الا) أو 
مفاتيح العالي+061101) (2 1/36 05). 


خصاتضن: اطار النمن 


تعيير خحصائص إطار النمصن 

استخدم خيارات إطار نص لتغيير الإعدادات مثل عدد الأعمدة 2 الإطار أو 
المحاذاة الرأسية لنص داخل إطار أو توزيع المسافات داخلياً. وهي مسافة البوامش 
بين النهن والاطاد: 







علد الددة بجا باوص 





19 رمام ها ماوعا لددد جلمد عور < 
لأس نيص تجهر لمع ع4 كور مد جسعة اوعمد يوز نيعا 4و موصيو ممما 


صدود محف ع9 عا جتير 






واردام #بعدمى عذا بمومد عاومعم لدحسوة سا ععلمد عذا ]| 


ند اندعق و مممجج مح عصه جمد عخا لمعو يوك ذا وودما لد عم قصدم 


لوه عذا د اها لمم +32 غم ع يهأ عبى ع معو لجندت ع عبوز 





ها عمد لدم سور أه بالعدر لمم 





الوا عط بردم عذ عمك أ 








عه » علرطليج +2 


قبل (على اليسار) وبعد (على اليمين) ضبط الإطار الداخلي وإنشاء عمودين ‏ إطار 


نحن 
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**» إذا كنت تريد استخدام نفس خصائص إطار النص مع إطارات النص 
متعددة» قم بإنشاء نمط كائن يمكنك تطبيقه على إطارات النص الخاصة بك. 

1. باستخدام أداة التحديد «؛ حدد إطارء أو باستخدام أداة الكتابة '1' » 
انقرداخل إطار نص أو قم بتحديد نص. 

2 اختر كائن > خيارات إطار النص أو اضغط على مفتاح 1[./ (4 حالة نظام 
التشغيل 1/1/1501011/5) أو مفتاح 0011010) (#ة حالة نظام التشغيل 1/136 05) ثم 
انق تشوه سود وجة سلى اناد القدن هنما ذاه التعديه: 

3. تغييرخيارات الإدراج ثم انقر موافق. 

تكون خيارات إطار النص هذه متاحة عندما تقوم بتعريف نمط كائن لمربعات 
التضن: 

إضافة أعمدة لإطار تمص 

يمكنك إنشاء أعمدة 4# إطارات نص باستخدام شاشة خيارات إطار النص. 

** لإنشاء أعمدة بعروض أو أطوال غير متساوية» قم بإضاقة إطارات نص 
متجاورة على أي من صفحة التخطيط أو صفحة أساسية. 

1. باستخدام أداة التحديد» حدد إطارء أو باستخدام أداة الكتابة» انقر داخل 
إطار نص أو قم بتحديد نص. 

2 اختر كائن > خيارات إطار نص. 

3. حدد عدد الأعمدة وعرض كل عمود والمسافة بين كل عمود (فاصل 
الأعمدة) لإطار النص. 

4. (اختياري) قم بتحديد خيار عامود ذو عرض ثابت للحفاظ على عرض 
العافوى تن :قياماف بتقيير حنهم الإظان ف حالة كوق هذا الخيار محدوا + فان كخييو 


حجم الإطار يؤدي إلى تغيير عدد الأعمدة ولكن لا يغير من العرض المحدد لهم. 
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عمود ذو عرض ثابت 
أ. إطار النص الأصلي يحتوي على عمودين 


ب. إطار نص تم تغيير حجمه مع عدم تحديد خيار عمود ذو عرض ثابت (ما زال 


عمودين) 

ج. إطار نص تم تغيير حجمه مع تحديد خيار عمود ذو عرض ثابت (4 أعمدة) 

تغيير اطسافات الداخلية لإطار نص [ الهوامش] 

1 باستحداء آداة التحديد» .حدد إظارء أو باستخدام آداة الكتابة: إنقز داخل 
إطار نص أو قم بتحديد نص. 

2 اختركائن > خيارات إطار نص. 

3. © قسم توزيع المسافات داخليا على صفحة عام» اكتب مسافات الإزاحة 
التي تريدها لأعلى ولأسفل ولليسار ولليمين. (انقر أيقونة جعل كل الإعدادات 
متشابهة ا لاستكد ا نفس السافات ككل الجزانت): 

إذا كان الإطار الذي قمت بتحديده ليس على هيئة مستطيل» فإن خيارات أعلى 
ولليسار ولأسفل ولليمين تكون غير متاحة ويكون خيار داخلي متاح بدلاً منه. 
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خيارات إزاحة الخط الاساسى للسطر الأول 


لتغيير خيارات الخط الأساسي لإطار النص المحدد ؛ اختر كائن > خيارات إطار 
النص» وانقر صفحة خيارات الخط الأساسي. تظهر الخيارات التالية 4 قائمة 
الإزاحة تحت الخط الأساسي الأول: 

تصاعدي إن ارتفاع حرف «0» من الخط يقع أسفل الحاقة العليا للاطار الداخلي 
للنص. 

ارتفاع الحرف قمة الحروف الكبيرة تلامس قمة المسافة الداخلية لإطار النص. 

مسافة بين السطور استخدم قيمة المسافة بين السطور كمسافة بين الخط 
الأساسي لأول سطر للنص وأعلى الإطار الداخلي للاطار. 

إرتفاع س إن ارتفاع حرف «<«» من الخط يقع أسفل الحاقة العليا للاطار الداخلي 
للنص. 

ثابت قم بتحديد المسافة بين الخط الآساسي لأول سطر للنص وأعلى الإطار 
الداخلي. 

الحد الأدنى حدد أقل قيمة لإزاحة الخط الأساسي. على سبيل المثال» إذا كانت 
الممسافة بين السطور محددة وقمت بتحديد أقل قيمة بمقدار1 بيكاء يستخدم 
0 قيمة المسافة بين السطور فقط عندما تكون أكبر من 1 بيكا. 

*» إذا كنت تريد انجذاب أعلى إطار النص للشبكة:» اختر إما المسافة بين 
السطور أو ثابت لكي تتمكن من التحكم أ موضع أول سطر أساسي للنص 2 
إطارات النص. 

إعداد شبكات أساسية لإطار نص 

بعض الأحيان؛ ربما تحتاج إلى استخدام شبكة أساسية لإطار بدلاً من 
استخدامها للوثيقة بأكملها. استخدم شاشة خيارات إطار النص لتطبيق الشبكة 
الأساسية على إطار نص. عند قيامك بإعداد شبكة أساسية لإطار نصء قم بمراعاة 
منايلى: 
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# لا تظهر الشبكات الأساسية الخاصة بالوثيقة بأكملها خلف أو أمام 
إطارات النص التي تستخدم شبكات أساسية خاصة بها. 

إذا كان خيار الشبكات أ الخلفية ب تفضيلات الشبكات:؛ ثم التالي هو 
ترتيب رسم الخط الأساسي: الشبكات الأساسية المبنية على الإطار» شبكات 
الإطار» الشبكات الأساسية المبنية على الوثيقة» وشبكات التخطيط. إذا كان 
خيار الشبكات 2# الخلفية غير محدد» فإن التالي هو ترتيب رسم الخط الأساسي: 
الشبكات الأساسية المبنية على شبكات أساسية» شبكات التخطيط» الشبكات 
الأساسية المبنية على الإطار»ء وشبكات الإطار. 

1. إذا كنت تريد تطبيق الشبكة الأساسية على كل الإطارات 37 منظومة 
إطارات مرتبطة (حتى وإن كان أحد لإطارات أو أكثر لا يحتوي على نص)» قم 
بوضع نقطة الإدراج # النص ثم اختر تحرير > تحديد الكل ثم قم بتطبيق إعدادات 
الشبكة الأساسية من خلال شاشة خيارات إطار النص. 

2 اختر عرض > شبكات ودلائل > إظهار الشبكة الأساسية لعرض كل 
الشبكات الأساسية»؛ متضمنة الشبكات الموجودة 4 إطار النص. 

3. حدد إطار النص أو قم بوضع علامة الإدراج داخل إطار النص ثم اختر كائن 
> خيارات إطار النص. 

4. انقر صفحة خيارات الخط الأساسي. 

5. تحت الشبكة الأساسية؛ قم بتحديد استخدام الخط الأساسي للشبكة 
المخصصء وقم بتنفين أي من الأمور التالية: 

البداية اكتب قيمة لإزاحة الشبكة من أعلى الصفحة:؛ أو البامش العلوي 
للصفحة:؛ أو أعلى الإطارء أو أعلى الإطار الداخلي للاطار طبقاً لما ستختاره من 
خلال قائمة نسبة إلى. 

زيادة كل اكتب قيمة للمسافة بين خطوط الشبكة. 4 معظم الأحوال» 
اكتب قيمة مكافئة للمسافة بين سطور النص الخاص بك حتى تكون سطور 
النص محاذية بصورة كاملة للشبكة. 
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اللون قم بتحديد لون سطور الشبكة أو اختر (لون الطبقة) لاستخدام نفس لون 
الطبقة التي يظهر عليها إطار النص. 

*» إذا لم تتمكن من رؤية الشبكة الأساسية 4 إطار النص» اختر عرض > 
شبحات ودلائل > إظهار الشبكة الأساسية لكي تتأحد من أن الشبكات 
الأساسية ليست مخفية. إذا لم تظهر الشبكة الأساسية بعد» اختبر الحد الفاصل 
لعرض الشبكات الأساسية 4 قسم الشبكات بشاشة التفضيلات. لرؤية الشبكة: 


ناو إنلق ف جاهة إن :فكي الأطار او تقليك :مستون البح الفاضل: 


تحرير النص 

حددا نص 

*#* باستخدام أداة الكتابة» قم بتنفيذ أي من الأمور التالية: 

“تكن موسر التطوب لزانت الذئ يكف بسكل اعرف | فلن خرف أو 
كلمة أو قالب نص لتحديده. 

هذ “انر لكاي كر اذوه لقعو وها هلها حا الستاهاف التائية الكروة: يا 
يتم تحديدها. 

8 تمر نقرًا ثلانا بك اي مكان على السيظر لتعديد السطن باكمله. 2 حالة 
عدم تحديد خيار تفضيلات نقر ثلاثي لتحديد سطرء فإن النقر الثلاثي يحدد الفقرة 
كك 

# إذا كان خيار النقر الثلاثي لتحديد السطر محدداًء قم بالنقر الرباعي ‏ 
أي مكان من فقرة لتحديد الفقرة بأكملها. 

ف للقن اكرويام لتعدين العدوهة النضية باكضتريك أو اعرف أ كان من 
المجموعة النصية واختر تحرير > تحديد الكل. 

إذا لم يكن بمقدورك تحديد نص 2# إطارء فإن إطار النص يمكن أن يكون 
على طرق ا حوى ار على لحك اللقاسرة حا رراتخوية كلك اينف او امال إلى 


ضتفحة أسشاسية. 
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تغيير تأثيرات النقر الثلاثي 

1. اختر تحرير > تفضيلات > الكتابة (ث 5001//5أ/الا) أوطواةعناصا 
510 !] > تفضيلات > الكتابة (4 ١/136‏ 05). 

2 حدد خيار النقر الثلاثي لتحديد سطر لتمكين النقر الثلاثي من تحديد 
سطر (هذا هو الوضع الافتراضي). لا تقم بتحديد هذا الخيار إذا أردت النقر الثلاثي 


أن يقوم بتحديد الفقرة. 


تحديد نص 2# إطار مغطى 

1. باستخدام أداة التحديد » اضغط على مفتاح |211) (4 حالة نظام التشغيل 
5 أو اضغط على مفتاح الأوامر (4 حالة نظام التشغيل 1/36 05) ثم 
القن لعحدين الاظاة. 

2 حدد أداة الكتابة ثم انقر داخل إطار نص أو حدد نص. 

عرض الحروف اطحتفية [غج العابلة للطباعة] 

* اختر كتابة > إظهار الحروف المختفية. 

سوف تظهر الحروف غير القابلة للطباعة مثل المسافات وحروف الجدولة ونهاية 
الفقرات ومبرزات الفهرس ونهايات المجموعات النصية. علماً بأن هذه الحروف 
الخاصة تكون مرئية فقط 4 شاشة الوثيقة وشاشة محرر المجموعة النصية ولكنها 
لا تظهر آْ مخرجات الطباعة أو عند التصدير إلى تنسيقات مثل 202 واا/اا)2. 
تظهر الحروف المختفية بنفس اللون مثل لون الطبقة. 
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0 أ0 لاع 00م طأ حا غ1 
لقعلا لاط 315]أنان 0-0306 قط 


1996 1997 28 
12 36 89 





0 0ع 00م ١لاأ‏ جا ه61 
[31:6علا١لاط:315]ألاو‏ :0-0306 مقط 


[؟19985 .م 1997 م 1996 « 
89# » 56 » 12 « 


الحروف غي رالقايلة للطباعة مختفية (لأعلى) ومرئية (لأسفل) 





إضافة عامود وإطار وفواصل صفحهة 


يمكنك التحكم ب عمود وإطار وفواصل الصفحة عن طريق إدراج حروف 
فاصلة خاصة 4# النص. 

1. باستخدام أداة الكتابة» انقر لوضع نقطة الإدراج # الموضع الذي تريد أن 
يحدث الفاصل عنده. 

2 اختر كتابة > إدراج حرف فاصلء ثم اختر حرف فاصل من القائمة 
الفرعية. 

“ا يمكلك أيضا إنشاء قواصل عن طريق استخداء مففاع الإدخال على لوحة 
المفاتيح الرقمية. لعمل فاصل عمودء اضغط مفتاح الإدخال /2016]؛ لعمل فاصل 
إطارء اضغط مفتاحي 511111+/21116]؛ لعمل فاصل الصفحة؛ اضغط مفتاحي 
أن +0161 دي حاائة نظام التش غيل 1//170011/5) أو مفتاحي 
0161+0011310ع (ث حالة نظام التشغيل 1/36 05). 

لإزالة حرف فاصلء» اختر كتابة > إظهار الحروف المخفية». لكي تتمكن من 
رؤية الحروف غير القابلة للطباعة ثم حدد الحرف الفاصل واحذفه. 
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ملاحظة: إذا قمت بإنشاء فاصل عن طريق تغيير إعدادات الفقرة » فإن الفاصل 
يسبق الفقرة التي تحتوي على الإعداد. إذا قمت بإنشاء فاصل باستخدام حرف 
خاصء» فإن الفاصل يقع مباشرة بعد الحرف الخاص. 

خيارات الفواصل 

تظهر الخيارات التالية من خلال قائمة كتابة > إدراج حرف فاصل: 

فاصل عمود * يعمل على تدفق النص للعمود التالي 4# إطار النص الحالي. إذا 
كان الإطار له عمود واحد» فإن النص يذهب للإطار المرتبط التالي. 

فاصل إطار : يعمل على تدفق النص لإطار النص المرتبط التالي» بغض النظر 
عن إعداد عمود إطار النص الحالي. 

فاصل صفحة 5 يعمل على تدفق النص للصفحة التالية إلى إطار النص المرتبط 
بإطار النص الحالي. 

فاصل صفحة فردية:ة يعمل على تدفق النص للصفحة التالية ذات العدد الفردي 
إلى إطار النص المرتبط بإطار النص الحالي. 

فاصل صفحة زوجية ا يعمل على تدفق النص للصفحة التالية ذات العدد 
الزوجي إلى إطار النص المرتبط بإطار النص الحالي. 

لا تعمل الحروف الفاصلة المذكورة بأعلى 3 الجداول. 

سطر فاصل إجباري- تجبر السطر على الانتهاء ب المكان الذي تم إدراج 
الحرف فيه. 

نهاية فقرة 1 يؤدي إدراج حرف نهاية الفقرة إلى نفس التآثير الذي يسببه الضغط 
على مفتاح (إع 1ع أو لااناأ 8 ). 

خيارت الفصل المتعلقة متوفرة 4 شاشة خيارات الإبقاء واشة خيارات نمط 
الفقرة. 


استخدم محرر المجموعة النصية 


يمكنك تحرير النص 4# 1110651017! من خلال مخطط الصفحة أو باستخدام 


ناكنة محرر المجموعة النصية. حيث أن الكتابة والتحرير من خلال نافذة محرر 
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المجموعة النصية تظهر المجموعة النصية بأكملها بنفس خصائص مظهر الكتابة 
والحجم والمسافات التي قمت بتعيينها ولكن بدون خصائص تخطيط الصفحة أو 
التنسيقات الزخرفية. 

تظهر كل مجموعة نصية ث نافذة محرر مجموعة نصية منفصلة. يتم عرض 
كل النص الموجود # المجموعة النصية # محرر المجموعة النصية؛ متضمناً النص 
غير الظاهر. يمكنك فتح أكثر من نافذة محرر مجموعة نصية مختلفة 4# آن 
واحدء متضمنة نسخ مختلفة لنفس المجموعة النصية. تشير مسطرة العمق الرأسي 
إلى كمية النص التي تملأ الإطار ويشير السطر إلى مكان النص غير الظاهر. 

عندما تقوم بتحرير مجموعة نصية» فإن كل التغييرات تنعكس على نافذة 
المعخطط. المجموعات النصية المفتوحة تكون مدرجة 4 قائمة نافذة. لا يمكنك 
إنشاء مجموعة نصية جديدة 4 نافذة محرر المجموعة النصية. 


بدون عنوان-1: عي ععمصامه لا وه6 هزل... ١‏ 
'.ومودس هذا قهها أؤسز بلققاط ئأ عمط وظ) 6 بريوس إأمه0' ركةم 


1 8 أه للوداء نزولا 04 
مأقة عقة موة قاقةغز ةامدامة 3 856 مضذاءؤمعممة 11650 وذاطلاظ 0أه 36 
8 الث * عاق انه معنن لهنامه| هق ها 0ا وممراع وكااط ءا ااع 

ممة ثمواعرعا8' مععونة (أم8 أاقء أأمسو هه غاوام عموظة ال مانو 


و5 “ابوه م3 عراائمو 13 مم وحجطظ وها لعاوة هذى “رأجذظا أى أأ وها 


6 لقهمة 16 و0أااأنة ونه عءاموعم 0١‏ منامين ه ١‏ أهذاا لعأععوونسه 


ومهط ها م اا لأناة8 فأكذامنق ورمظم؟ فممذة علاط مأوون6 ما نرقمهم 
قانوهه بزوطا- قمهووة همده وعقذاة وإ بوقهة0ا مومهاء؟رة ما ,أأذذ 6 
اريك كن اليا 
جَ ووم بكواءعةلوام كمهأ!؟ ومتااط بز كه 200 رلومماعاا كواع 0 15 
علاط 01 قأقلاه نناة0 انان ]ا 1010006 ه ونال!اة 8 أن عواه" عل مه هما 


16 5606لمءأاقة أعو أ أؤاك 8 585 ١‏ 6ق هذا قا ممكة )ال طموع .5مزاه؟ 








ناقدة محر ر الجموعة النصية 
أ. أنماط الفقرة ب. اسحب الفاصل حتى تحصل على العرض المناسب للعمود 
ح. مسطرة العمق الرأسي د. مؤشر النص غير الظاهمر 


0ظ1 


فتح محرر المجموعة النصية 

1 عيف إطان التمل ثم اشر تفظلة إدزاج النصويك إظان التمن وحن اكدرو هه 
إطار من مجموعات نصية مختلفة. 

2 اخترتحرير > التحرير ث4 محرر المجموعة النصية. 

”ا لفتح نسخة أخرى من نفس نافذة محرر المجموعة النصية» تأحد من أن 
محرر المجموعة النصية نشط ثم اختر نافذة > ترتيب > نافدة جديدة. 

الرجوع إلى نافذة التخطيط 

**» 4 محرر المجموعة النصية» قم بتنفيذ أي من الآمور التالية: 

د “انبكر فخرين :2 التسريتر دق الخطلط :هن نمك امك هق" سلوب فاق 
خط يعرهن تشم لمك | لمكده أو ترش تعمل الاقيضا اركب بك نك كيرا بخن 
مرة ب محرر المجموعة النصية؛ وتظل نافذة المجموعة النصية مفتوحة ولكنها 
تحرك إل علق تافذة الخططظ: 

ف القن ف 815 للخطلطة يحيف [اتاهذة:الجووعة الحصية فكال نتكويفة ولكن 
ع سحلت تاكةة مخطامل العاف 

قم بإغلاق نافذة محرر المجموعة النصية. 


اختراسم الوثيقة من أسفل قائمة نافذة. 


إظهار أو إخفاء عناصر محرر المجموعة النصية 

ميحطكف عجو ] و "كدان شيدوت اع العمل وتمط #العموقن كبا بميككص يك 
تمديد أو طي الحواشي السفلية. تؤثر هذه الإعدادات على كل نوافذ محرر 
المجموعة النصية المفتوحة وأي ناغذة سيتم فتحها لاحقا. 

عندما يكون محرر المجموعة النصية نشط» اختر عرض > محرر المجموعة 
التسرية © إعلهان كمه اميه التتعل 1ن( كما عبود اشع التجطل م وتكبك ايها فيطل 
فوضن العموة! الكاهن زاتما الأنراكل م بظرد ىمنت الساهو الفستودق كلها نان 
وأقنة سور اللحشوية النفنيي: العالوة ورت تكو زرا نين درمن العمود: 
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عندما يكون محرر المجموعة النصية نشط» اختر عرض > محرر المجموعة 
التعيةة > إظهاد سمط #العيق او إككاء مسظرة العية. 

عندما يكون محرر المجموعة النصية نشط» اختر عرض > محرر المجموعة 
النصية > تمديد كل الحواشي السفلية أو طي كل الحواشي السفلية. 


تفضيلات محرر المجموعة النصية 

استخدم تفضيلات عرض محرر المجموعة النصية لتغيير مظهر محرر المجموعة 
اقباط القض الآلساسية كان يحض الضاكنات والكس الصن يه تبقاياء متسيقة ها 

الحامة اضر 


جدول 555 














كاكنات زاغل السطر 
علامات تمييز ‏ ||/ا»ا 


مصادر الارتبياط التشعبى 
روابط الارتباط التشعبى 
الحواشى السفلية 


مبرزات الفهرس 





مه 
: 
7 

88 
































خيارات عرض النص اختر الخط؛ الحجمء المسافات بين السطورء لون النص» 
والخلفية. يمكنك أيضاً تعيين تشكيل آخؤ» مثل تحديد نظام تقليدي لعرض نص 
اأشقر على عاق تيب ناضيف ا شك الاغداداف كرةز فاكرتية عرد النسى د 
تأقةة محر اللسموعة النسييه ولتكري] 7 تزكر على كرو اهو درف ذافةة مطل 
الصفحات. 
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إتاحة الصقل نعم الحواف المتعرجة للكتابة» واخترنوع الصقل: لان) | محسن 
أو ناعم أو الإعداد الافتراضي» الذي يستخدم ظلال من اللون الرمادي لصقل النص. 
يستخدم خيار (01) | المحسن الألوان؛ بدلاً من ظلال اللون الرماديء لصقل النص» 
حيث يعمل بصورة جيدة على الخلفيات الملونة بألوان فاتحة بينما يكون النص أسود. 
يستخدم الخيار ناعم ظلال اللون الرمادي» ولكن ينتج عن استخدامه مظهر أفتح 
وأدق عن المظهر الافتراضي. 

خيارات المؤشر تغيير المظهر لمؤشر النص. على سبيل المثال» اختروميضء إذا 
كنت تريد أن يظهر المؤشر على شكل وميض. 

لا يظهر النص من إطارات ما بين السطور # نافذة محرر المجموعة النصية 
الرئيسية» ولكن من الممكن أن يظهر ف نافذة محرر مجموعة نصية الخاصة بها. 
لا يظهر النص الموجود داخل الجداول 4 نافذة محرر المجموعة النصية. 
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2 


بحث /تغيير 
نظره عامة على حث /نعيمر 


وتغييره. 















الطِب؛ | [تخصيص] بيه ل 
ل 2020 النى !| 


بحِث عن ماذا؛: 


© | 1 


تغيير إلى: 
3 

















1 050 : الوثية 5 بيه 


ذه كا © 8مك ده هد 


شاشة البح ث/التغيبر 
أ صفحات البحث/التغيير 


ب. البحث عن حرف جدولة 
ج. استبدال بشرطة ©117١‏ 

د. خيارات البحث 

ه. قائمة الحروف الأولية 


١‏ لنص قم بال لبحث عن وته تغيير تكرارات محددة للحروف أو الكلمات أو 
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تروف جقاهنة مذ ارون الداافات)- سروف السافات التسيظة ساعن ارات 
الحروف السحرية على توسيع بحثك. 

65 استخدم أساليب بحث متقدمة مبنية على الأنماط للبحث عن 
واستبدال النص والتنسيق. 

حرف رسومي إن البحث عن واستبدال الحروف الرسومية باستخدام قيم 
01000لا أو ما| 0 /(اان) يفيد خاصة للبحث عن واستبدال الحروف الرسومية 3 
اللغات الآسيوية. 

كائن ابحث عن واستبدل تأثيرات التنسيق والخصائص 24 كائنات وإطارات. 
على سبيل المثال» يمكنك البحث عن كائنات ذات حد ذو 4 نقاط واستبدال الحد 


البحث عن وتعيم النص 


إذا١‏ ار سود والكفة عن انان الشطوكل ف وخنقعاك مم فاخسفة المسمل اذلف 


فريك استظو اناس السك عن لحمل بدلا فق أمواسف عد تير 


البحث عن وتغيير النص 

1. للبحث أ نطاق من نص أو مجموعة نصية»؛ حدد النص أو ضع علامة 
الإدخال # المجموعة النصية. للبحث 4# أكثر من وثيقة » افتح الوثيقة. 

2 اختر تحرير > بحث /تغيير» ثم انقر صفحة النص. 

3. حدد نطاق لبحثك من قائمة البحثء» وانقر أيقونات لتضمين الطبقات 
المقفلة» الصفحات الأساسية» الحواشي السفلية» وعناصر أخرى 4# البحث. 

4. 4 مريع البحث عن ماذاء اوصف ما تريد البحث عنه: 

اكتب أو الصق النص الذي تريد البحث عنه. 

للبحث عن حروف الجدولة والمسافات والحروف الخاصة الأخرى) حدد 
حرف أولي من القائمة المنبثقة على يمين مربع بحث عن. يمكنك أيضاً اختيار 
خيارات الحرف السحري مثل أي خانة أو أي حرف. 
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الطلب: |[تخصيص] مه 8 5 


كائن || حرف رسومي ٠ 222 ١‏ النف 


حت عن ماذا؛ | ندر ا 
















حرف جدولة 

سطر فاصل إجباري 

لهابة نافرة 

روز 1 
علااك 1 
واصلات وشرط 1 
بمساقة 4 
علامات لنر ديم 1 
حرف الفصال 4 
أخرى 1 
حروف شرق أوسطية خاصة» 





استخدم الحروف الأولية للبحث عن الحروف الخاصة» مثل حرف الجدولة. 


استخدم استعلم مسبق التعريف للبحث واستبدال النص. 

5. © مريع التغيير إلى: اكتب أو الصق النص البديل. يمكنك أيضاً تحديد 
حرف تمثيلي من القائمة المنبثقة الموجودة على يمين مربع التغيير إلى. 

6 انقر بحث. 

7. لاستكمال البحث» انقر البحث عن التالي أو تغيير (لتغيير التواجد الحالي) 
أو تفيير الكل (ستظهر رسالة تشير إلى عدد التغييرات) أو تفيير/بحث (لتغيير 
التواجد الحالي ثم البحث عن التواجد التالي). 

8. انقر زر تم. 

إذا لم تحصل على نتائج البحث التي تتوقعهاء تأحد من مسح أي تنسيق قد 
كنيع ياتحوافة بف البعيث السسابق: مح اللحقيل آيضا أن تجماع أن توسع يداك على 
سبيل المثال» قد تكون تبحث فقط 4 تحديد أو 4 مجموعة نصية بدلاً من الوثيقة. 
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أو قد تكون تبحث عن نص يظهر 4# عنصرء مثل طبقة مقفلة أو حاشية سفلية: 
والليكلناة اليا فق العية. 

إذا عدلت عن استبدال التصن» اخت رتحرير > تراجع عن استبدال التصن (أو 
تراجع عن استبدال كل النص). 

للبحث عن التواجد التالي لجملة تم البحث عنها مسبقاً بدون الاضطرار إلى فتح 
شاشة بحث/تغيير» اختر تحرير > البحث عن التالي. بالإضافة إلى؛ أن جمل البحث 
السابقة يتم تخزينها 4 شاشة البحث/الاستبدال. يمكنك تحديد جملة بحث من 


القائمة الموجودة على يمين الخيار. 


البحث عن وتغيير النص المنسق 

1. اختر تحرير > بحث عن/تغيير. 

2 إذا كانت خيارات البحث عن تنسيق وتغيير التنسيق غير ظاهرة؛ انقر 
المزيد من الخيارات. 

3. انقر مربع البحث عن التنسيق» أو انقر أيقونة تعيين خصائص البحث "تك 
الموجودة على يمين قسم إعدادات البحث عن التنسيق. 

4. على الجانب الأيسر لشاشة إعدادات البحث عن التنسيق» حدد نوع التتنسيق 
وحدد خصائص التنسيق ثم انقر موافق. 

بعض من خيارات تنسيق 006111[/06 تظهر 4 كلا من أقسام خيارات 
00611 وتنسيقات أساسية للحرف (قائمة الموضع). لمعلومات حول خصائص 
00611 وخصائص تنسيق أخرىء راجع الموضوعات المتعلقة 4 تعليمات 
وأ5عناما. 

ملاحظة: للبحث عن (أو استبدال ب) التتسيق فقط» اترك مربعات البحث عن 
وتغيير إلى فارغة. 

5. إذا رغبت ب تطبيق تنسيق على النص الموجود» قم بالنقر على مربع تغيير 
التنسيق» أو انقر أيقونة تعيين الخصائص "ته 4 قسم تغيير إعدادات التنسيق. ثم 
حدد نوع التنسيق وحدد خصائص التنسيق ثم انقر موافق. 
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6. استخدم أزرار بحث وتغيير لتنسيق النص. 

عندما تقوم بتحديد التنسيق لمعيار البحث؛» فإن أيقونات التنبيه تظهر أعلى 
مربعات بحث عن ماذا أو تغيير إلى. تشير هذه الأيقونات إلى أن خصائص التنسيق قد 
تم إعدادها وأن عملية البحث والتغيير سوف تتبع هذه الإعدادات. 

”ا لحذف كل خصائص التنسيق بسرعة من أقسام إعدادات البحث عن 
التنسيق أو إعدادات تغيير التنسيق» انقر زر مسح. 


أساليب بحث /تغيير عامة 

البحث بالحروف السحرية حدد الحروف السحرية» مثل أي خانة أو مسافات 
لموظلة لحري بع جنم على نبي قا ل أبكداية رقن د مر مسيف فن اذا 
يؤدي إلى البحث عن الكلمات التي تبداً ب «ع) وتنتهي ب «بة») مثل «عرية)» واعقبة» 
واعتبة» و)عذبة». يمكنك أما أن تكتب حروف سحرية أو اختيار خيار من قائمة 
الحروف السحرية الفرعية 2 القائمة المنيثقة الموجودة يجوار حقل البحث عن ماذا. 

حافظة لبحوث الحروف الأولية للبحث عن الحروف الأولية مثل شرط ]© أو 
الخروف القع ادوة كل تركب أ تحدم التمل آولا وتعبعه دف يريو البحك ع مناذا 
لتمجنب الشاكل به إذخال الحزوف الأولية: 

انتليةال يفشدريات التتافطة يوكنك ينف ال متاس راتحي ما سرد 
منسق أو غير منسق منسوخ 4 الحافظة. يمكنك حتى استبدال النص برسم قمت 
بنسخه. ببساطة قم بنسخ العنصرء ثم مربع البحث/التغير» اختر خياراً من قائمة 
أخرى الفرعية من القائمة المنبثقة الموجودة على يمين مريع التغيير إلن. 

الضف وإزاله الثمن قي لفوت لإزانة العم عير لدوب مهعم يقري 
النص الذي تريد إزالته 4 مريع البحث عن واترك مربع التغيير إلى فارغ (تأكد من 
عدم ضبط التنسيق # هذا المريع). 

علامات تمييز | الااكا يمكنك تطبيق علامات تمييز .| |/!ا على النص الذي 
تريد البحث عنه. 
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حيارات البحث للبحث وتعيير الدص 


قائمة البحث يحتوي على الخيارات التي تحدد نطاق البحث. 

الوثائق ابحث 2# الوثيقة بأكملها أو كل الوثائق للبحث 4# كل الوثائق 
المفتوحة. 

نصية قم بتحديد كل النص 4 الإطار المحدد؛ بما ب ذلك # إطارات النص 
المنظوم والنص غير الظاهر. قم بتحديد مجموعات نصية» لتبحث # المجموعات 
النصية ب كل الإطارات المحددة. يظهر هذا الخيار فقط إذا كان إطار النص محدد 
أو أن نقطة الإدخال موضوعة. 

إلى نهاية المجموعة النصية بحث من علامة الإدخال يظهر هذا الخيار فقط إذا 
تم وضع نقطة الإدخال. 

الاختيار البحث 32 النص المحدد فقط. يظهر هذا الخيار فقط 37 حالة وجود 
نص محدد. 

تضمين الطبقات المخفية #8 البحث عن النص الموجود على الطبقات المقفلة 
باستخدام شاشة خيارات الطبقة. لا يمكنك استبدال النص الموجود على الطبقات 
المقفلة. 

تضمين المجموعات النصية المقفلة هكَا البحوث عن النص 4# المجموعات النصية 
التي تم إتاحتها 2 7615101 ©لان) أو كجزء من سير عمل لإام1)20!. لا يمكنك 
استبدال النص الموجود على المجموعات النصية المقفلة. 

تضمين الطبقات المخفية © البحوث عن النص الموجود على الطبقات المقفلة 
باستخدام شاشة خيارات الطبقة. عندما يتم العثور على الطبقة المخفية» يمكنك أن 
ترى إبراز حيث يظهر النص» لكن لا يمكنك أن ترى النص. يمكنك استبدال 
النص الموجود على الطبقات المخفية. 


الأساسية. 
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تضمين الحواشي السفلية كا يبحث عن النص 4# الحواشي السفلية. 

حساسية لحالة الحروفةة تبحث عن الكلمة أو الكلمات التي تطابق 
بالضبط الحروف الكبيرة أو الصغيرة للنص الموجود 4 مربع بحث عن ماذا. على 
سبيل المثشال» البحث عن كلمة («8]82]/855) لن يجد («0/6855ع6]) أو 
مع أو د55 ط طم عا ط2. 

حل الكلمة يد يتجاهل حروف البحث عندما تكون محتواه داخل كلمة 
كبن علق سبيل اللكال: إذا حكنت قوع بالبسف عن كلمة :/1801 سققدما خياز 
كل الكلمة؛ فإن 51065101 | يتجاهل /7811])». 


حث باستحدام نعابر مع رق 


صفحة 688 من شاشة البحث/التغيير» يمكنك تكوين تعبيرات 
2 للبحث عن جمل هجائية رقمية ونقوش ش الوثائق الطويلة أو الوثائق 
العديدة اللقتوحة: يميكتك دحال حروف 6887 أولية يدوياً أو اخترهم من قاقية 
الحروف الخاصة للبحث. بحوث 319412) تكون حساسة للحالة بشكل افتراضي. 

1. اخترتحرير > بحث/تغيير» ثم انقر صفحة 98 6. 

2 ة قاع الشاشة؛ حدد نطاق لبحثك من قائمة البحثء وانقر أيقونات 
لتضمين الطبقات المقفلة» الصفحات الآساسية؛ الحواشي السفلية» وعناصر أخرى 
4 البحث. 

3. شك مربع البحث عن ماذاء قم بأي مما يلي لتكوين تعبير 8ع ]3 : 

إدخال مصطلح البحث يدوياً. 

انقر أيقونة الحروف الخاصة للبحث الموجودة على يمين خيارالبحث عن ماذا 
واختر خيارات من القوائم الفرعية الأماكنء التكرارء التطابق» المعدلات 
لتساعدك على تكوين تعبير البحث. 

4. ث مربع التغيير إلى» اكتب أو الصق النص البديل. 
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6 استكيون سق و انقر انس دهن القالى اوقبي التسيزالنزا هو الخال 
أو تغيير الكل (ستظهر رسالة تشير إلى عدد التغييرات) أو تغيير/بحث (لتغيير 
التوائهه لجال 2 الشزف م العواجب العاني): 


نصائح لتكوين بحوث 2 0 

إليك بعض النصائح لتكوين تعابير 88 6 

# العديد من البحوث تحت صفحة ع4 3) تماثل تلك الموجودة تحت صفحة 
النص» لكن كن على علم من أنك تحتاج لإدخال أكواد مختلفة على أي صفحة 
تستخدمها. بصفة عامة» تبدأ الحروف الأولية لصفحة النص ب “4 (مثل “1 للصفحة) 
وتبدأ الحروف الأولية لصفحة 141 3) ب ١‏ (مثل 1١‏ للصفحة). على أي حال» لا تتبع 
كل الحروف الأولية هذه القاعدة. على سبيل المثال» رجوع الفقرة هو “04 2 صفحة 
النص و١‏ 4 صفحة طع3|]4. لقائمة من الحروف الأولية الممستخدمة لصفحات 
النص و طع 8 0), 

للبحث عن حرف له معنى رمزي 2# ع]3|1): قم بإدخال شرطة خلفية )١‏ 
قبل الحرف لتشير إلى أن ذلك الحرف التابع له غير حرك. على سبيل المثال» نقطة (.) 
تبحث عن أي حروف 4# بحث 17ح]3]3)؛ للبحث عن نقطة حقيقية» قم بإدخال .)١١‏ 

احفظ بحث 3]4]8) على هيئة استعلام إذا نويت أن تقوم بتشغيله كثيراً 
أو شاركه مع شخص أخر. 

استخدم الأقواس لتقسيم بحثك إلى تعبيرات جزئية. على سبيل المثال» إذا 
كنت تريد البحث عن «631) أو «2)601): يمكنك استخدام الجملة 0|5(0). تفيد 
الأقواس لتعريف المجموعات. على سبيل المثال» البحث عن (631©) و (000) يعرف 
631» على أنها نص موجود 1 و0002» على هيئة نص موجود 2. يمكنك استخدام 
تعبيرات نص موجود (مثل 15 للنص ال موجود 1) لتغير جزء فقط من النص الموجود. 


أمثلة بحث ع4 0 
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اتبع تلك الأمثلة لتتعلم أن تستفيد من تعبيرات 3]8] 6. 

مكال 1+ اليك امع تمن حمسن علاماك تتصنيصن 

افترض أنك تريد البحث عن أي كلمة متضمنة 4 علامات تنصيص (مثل 
«أسبانيا»)»: وتريد أن تزيل علامات التنصيص وتطبيق نمط على الكلمة (بحيث 
تصبح أسبانيا بدلاً من «أسبانيا»). التعبير )20)+1//١000(‏ يتضمن ثلاثة تجميعات: 
حسمب الشاز إليهبالاقواين 0 اللجموغة الأول والثالشة محف عن أى غلاف: 
تنصيصء والثانية تبحث عن حرف ككلمة أو أكثر. 

ومكنك: اسهداء #نبيراف التصن اللرنجرو: للإاشنا زه إلى جلاك ‏ الحكوضاه. على 
سبيل المثال» 09 يشير إلى كل النص الموجود ؛ و25 يشير إلى المجموعة الثانية فقط. 
بإدتفاق 20 جا سفن الفكرير إن لصوي لظ هرقا قل قرو سيق كان 
البحث من كاب كوخ هلاناض قصيصن» كم اسبقيوال الكلية يفيظ الهوف: 
بسبب تعيين 25 فقطء فإن التجميعات 15 و 35 يتم إزالتها. (تعيين 05 أو 
8 م يل التضبير إلى شيظيق تسظ العرق طلى عنلابات العمميصض 
حذلك.) 


الطلب: [تخصيص] 5 


كو إكرفه سو 0858 | النص 


: حت عن ماذاء؛ 
نا | © 
تغبيير إلى 0 
]و © 
حث: الشعة 00 ا 


اسع ضوك سروف الكلمة ١‏ - 
بوم ع ا حجرو ٍ هه +846 

الموجودة داخل علامات التنصيص ْ تسق الحذ؟ 

ب. التغيير يطبق فقط على التجميع ١‏ 


جع لب ] نمط الحرف؛ نمط الحرف ١‏ 76 





مثال ممع 0 
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يبحث هذا المثال فقط عن الكلمات المفردة المتضمنة بين الأقواس. إذا كنت 
ترييد البحث عن التعبيرات المتضمنة بين الأقواس» هم بإضافة تعبيرات حروف 
سحرية» مثل (لهعج. .يارلا )2 والتي تبحث عن المسافات» الحروف.» حروف 
الكلية: واتجانات: 


مثال 2: أرقام الباتف 

يتضمن 11065101! عدد من الإعدادات المسبقة للبحث التي يمكنك اختيارها 
من قائمة الاستعلامات. على سبيل المثال» يمكنك اختيار استعلام تحويل رقم 
الباتف» والذي يبدو كما يلي: 

)00 005051 .- 120101001051 .- 52100057١ 

يمكن أن تظهر أرقام الباتف 2# الولايات المتحدة بتنسيقات مختلفة» مثل 
6 -555 -3982: (206) 555 -3982: 206.555.3982: و 206 
5 3982. هذه الجملة تبحث عن أي من تلك التباينات. الخانات الأولى الثلاثة 
(01010) من رقم الباتف قد تكون أو لا تكون متضمنة 4# أقواس» بحيث تظهر 
علامة استفهام بعد الأقواس: (5 و١)5.‏ لاحظ أن الشرطة الخلفية تشير إلى أن 
الأقواس الحقيقية يتم البحث عنها وأنها ليست جزء من التعبير الجزئي. تحدد 
الأقواس المربعة [] أي حرف ضمنهم»: ففي هذه الحالة» 1[ -. ] يبحث عن إما واصلة» 
نقطة» أو فراغ. تشير علامة الاستفهام بعد الأقواس إلى أن تلك العناصر المتضمنة هي 
اختيارية 2 البحث. شي النهاية» يتم تضمين الخانات 2# الآقواس» والتي تبين 
المجموعات التي يمكن أن يشار إليها 2 حقل التغيير إلى. 

يمكنك تحرير مرجعيات التجميع ث حقل التغيير إلى ليناسب احتياجاتك. على 
سبيل المثال» يمكن استخدام تلك التعبيرات: 

39.25.15 - 2 

35- 25- 15-2 3982- 555- 6 

35- 25 )15(- 3982- 555 )206( 

35 25 15 - 3982 555 6 
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الحروف الأولية للبحث 

الحروف الأولية تمثل حرف أو رمز ث .]!1065101١‏ الحروف الأولية 4 قسم 
النص من شاشة البحث /التغيير تبدأ بإنشاء حروف أولية 2 قسم الحروف الأولية 2 
قسم 01888 تبدأ بتيلدا -) أو شرطة خلفية (/). يمكنك كتابة حروف أولية 2 
صفحة النص أو صفحة ع4 3) من شاشة البحث/التغيير. 

” وفر وقت إصلاح أخطاء الترقيم بحفظ جمل البحث على هيئة استعلامات. 





الحرف: حرف أولي لنص حرف أولي ل طغ 8 0 
الجدولة: الجدولة: 
حرف جدولة 1 1 
نهاية الفقرة “بيكا 9 
سطر فاصل إجباري مر 2 
أي رقم صفحة 7[ 1 
رقم الصفحة الحالي “ا لا 
رقم الصضخعة التالية 6 بعر 
رقم الصفحة السابقة “رانس حرأسي 
4 أي متاح 0 ا 
ميرز القنيم 4 ون 
*» مبرز كائن مرتبط 2 3 
*» مبرز مرجع حاشية م و 
همير القيوين بول بزل 
حرف تعداد نقطي ١‏ -8 
حرف شلافة كماد ىم إلى 
حرق القبرطة انكاقية ١ ١‏ 
رمز حقوق النسخ 2 2 
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أشكال بيضاوية 

تيلدا 

رمز فقرة 

رمز علامة تجارية مسجلة 
رمز قسم 

رمز علامة تجارية 

حرف القوس المفتوح 
حرف القوس المغلق 
حرف القوس المربع المفتوح 
حرف القوس المريع المغلق 
حرف القوس المربع المفتوح 
حرف القوس المريع المغلق 
شرطة لعا 

شرطة ما 

واضلة تقديونة 

وأهلة غير فامالة 

مسافة (ماعا 

مسافة عا 

ماف 

متاو ساف 

محافة خير تا غيل 





حم 


مم7 
كم 
65 
“لم 


سر .| ارح | لاسر 


اندم 
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ثابت) 

مسافة رفيعة 

مسافة علامة ترقيم 
بحكويات الحافظة: 
منسقة 

متحتويات الحا فظلة :- غير 
منسقة 

أي علامات تنصيص 
مزدوجة 

أي علامة تنصيص مفردة 
أي علامات تنصيص 
مستقيمة مزدوجة 

علامة تنصيص يسرى 
مزدوجة 

علامة تتصيص يمنى 
مزدوجة 

أي علامة تنصيص مفردة 
علامة تنصيص يسرى 
فردية 

علامة تتصيص يمنى 
فردية 

حرف رجوع قياسي 
فاصل عمود 





> 


حمر 


16 


6 


مه 


84 


ىم 


خم 
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)-- 


] 



























































فاصل إطار 

فا هنل نف 

فاصل صفحة فردية 
فاصل صفحة زوجية 
كسر سطر غير اعتيادي 
متشافة :5314 مرخ النفيق 
بمقدار حرف جدولة 
مسناقة يادقة إل هنا 
انها 8 الضعك الوذ كل هنا 


عنوان تدفق (نمط الفقرة) 
عنوان تدفق (نمط 
الحرف) 

نص مخصص 


رقم آخر صفحة 
ركم لقصل 

تاريخ التعديل 
تاريخ الإخراج 

اسم الملف 

*أي رقم 

»أي حرف غير رقم 
»أي حرف 


#»أى حرف نصى 





من 
17 
4 
56 
0 
“0 
“| (ع35ع)ع/لا0| 1) 
9 
ما 
56 


4 


177 





-| (ع5وع)ع/لاو| 1) 
ال0 


ااانا 
. (يدخل نقطة 3 التغيير 
إلى) 













































































» مسافة بيضاء (أي “الا 5١‏ (يدخل مسافة بذ 
مسافة أو حرف جدولة) التغيير إلى) 
* أي حرف غير مسافة 5 
» أي حرف كلمة ألالا 
* أي حرف غير حرف الا/ا 
كلمة 
00 أي حرف كبير ألا 
* أي حرف غير الحروف الا 
الحبيرة 
00 أي حرف صغير ١‏ 
030 أي حرف غير صغير ا 
كل النص الموجود 05 
نص موجود 1 -9 5 (يحدد عدد من 
المجموعات الموجودة» مثل 
5 للمجموعة الثالثة؛ 
المجموعات متضمنة 3 
الأقواس) 
» أزمةكا 4 
بداية الكلمة اح 
نهاية الكلمة - 
حدود الكلمة 0١‏ 
عكس حدود الكلمة 8١‏ 
بداية الفقرة 4 
نهاية الفقرة لمكان] 0 
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مرة واحدة أو بدون 

صفر مرة أو أكثر 

مرة أو أكثر 

صفر مرة أو أكثر (أقصر 
اي 

صفزهرة ار الكضر زا قد 
مقلايقة) 

قرة أو أكثر راقصير 
ماه ) 

تعليم التعبير الجزثي 
عدم تعليم التعبير الجزثي 
نسق حروف 

ف 

البحث الخلفي الإيجابي 
البحث الخلفي السلبي 
البحث الأمامي الموجب 
البحث الآمامي السلبي 
شل العماسية تلجالة 
إيقاف تشغيل الحساسية 
للحالة 

تشفيل السطلور التمددة 
إيقاف تشغيل الأسطر 
المتعددة 

تشقيل الخط الفود 
إيقاف خط المفود 
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6+ 


(1115) 
(5 -م) 


(255 
(5 -ه5) 







































































متيل تجاهل المسافة 
النشيطة 

إيقاف تجاهل المساقة 
السيطلة 

» أي حرف مختلط 

» أي حرف مختلط 

* أي حرف فارغ: إما 
مسافة أو جدولة 

» أي حرف تحكم 

*» أي حرف رسومي 

» أي حرف يمكن 
طباعته 

*» أي حرف تنصيص 

*» أي حرف شفرته أكبر 
من 255 (يطبق فقط على 
الحرف العريض) 

*» أي حرف خانة 
سداسعشرية 60 - 

9 عل وم -م] 

*» أي حرف من مجموعة 


حروف رسومية مثل 2» 








الهم 
(5 جين 

6110م 

1: 31 11 

[[بكا وام :1 
01 امح :ا 

1 :مق 01 :]ا 

1 تأملام 1 

ل 63 8 لام :ا 

:1001ل :ا 


1 010 1 


]]-3-[[ 


» يمكن إدخالبا ب مربع بحث عن ماذا فقط ولكن ليس # مربع تغيير إلى. 












































ثائنات البحث عن والتعيه 

يمكنك استخدام أمر البحث والتغيير للبحث عن خصائص وتأآثيرات مطبقة 
على كائنات» إطارات رسومية؛: وإطارات نصية. على سبيل المثال؛ لإعطاء الظلال 
الممنقطظة لون شفافية؛ ومسافة إزاحة متتاسقة: يمكن كف استخدام أمر 
البحث /التغيير للبحث عن واستبدال الظلال المسقطة ش الوثيقة كلها. 

1. اخترتحرير > بحث عن/تغيير. 

2 انقر شريط الكائن. 

3. انقر مربع البحث عن تنسيق كاتن؛ أو انقر أيقونة تعيين خصائص 

4 على الساتب الأبسر لشاشة بخدارات البعك هن سيق كاكن» حدد كوع 
التسيق وحدى خضاكصن التسيق كم انق موافق. 

تأكد من أن الفئات التي تريد البحث عنها موجودة 4# الحالة السليمة. يمكنك 
استخدام أي من حالات ثلاثة لكل فئة: مشغل» موقف التشغيل»؛ أو متجاهل. على 
سبيل المثال» ضبط الظل المسقط على تشغيل يضمن تنسيق الظل المسقط # البحث؛ 
إعداف الظل االسفاط على انشاق يكف هن حكاندات حضون هري اتسيف الظلل السقطل 
حالة إيقاف؛ إعداد الظل المسقط على تجاهل يترك الظل المسقط خارج البحث. 

5. إذا رغبت 4 تطبيق تنسيق على النص الموجود ؛ قم بالنقر على مربع تغيير 
تنسيق الكائن: أو انقر أيقونة تعيين الخصائص لتغييرها 43 4 قسم تغيير 
إعدادات التنسيق. ثم حدد نوع التنسيق وحدد خصائص التنسيق ثم انقر موافق. 

6. استخدم أزرار بحث وتغيير لتتسيق النص. 


البحث عند وتعيير الحروف الرسومية 


الرسومية التي تتشارك 4# قيمة ©[71000الا مع حروف رسومية ممائثلة أخرى» مثل 
الحروف الرسومية البديلة. 
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1. اختر تحرير > بحث عن/تغيير. 

2 كك قاع الشاشة؛ حدد نطاق لبحفك من قائمة البحث: وانقر أيقونات 
لتضمين الطبقات المقفلة» الصفحات الآساسية؛ الحواشي السفلية» وعناصر أخرى 
بذ لحك 

3. تحت البحث عن الحرف الرسوميء: حدد عائلة الخط ونمط الخط والذي 
يوجد فيه الحرف الرسومي. 

وطن قا ولت عناقلة الشجك اك الخطلوس اتنليفة فلن النعى ذف الزقيقة الهاي 
الكقتور ع ف الماك كي لوادتي 

4. قم بأحد الأمور التالية لإدخال الحرف الرسومي الذي تريد البحث عنه ‏ 
مربع الحرف الرسومي: 

انئقر الزر الموجود بجوار مريع الحرف الرسومي ثم قم بالنقر المزدوج على 
حرف رسومي # اللوحة. تعمل هذه اللوحة مثل لوحة الحروف الرسومية. 

اخترع010006لا أو 0110/0310 )» وقم بإدخال الشفرة الخاصة بالحرف 


”7 يمكنك استخدام طرق أخرى لإدخال الحرف الرسومي الذي تريد البحث 
عنه ب مربع الحرف الرسومي: حدد الحرف الرسومي # نافذة الوثيقة واختر تحميل 
الحرف الرسومي المحدد 4 البحث من قائمة السياق» أو حدد حرف رسومي 2# لوحة 
الحروف الرسومية واختر تحميل حرف رسومي # البحث من قائمة السياق. 

تت تيور الخرف الرشوفى: قم بإديخال الحرف الرشوي التدرام بامتخدامء 
تفن الآتتاليت الى :امتحكدمتهاالإدخال الحرقف الرسومى الدى بحت عن 

6. انقر بحث. 

7 الاسدتكنان البخك اهو البعدق عن القال :أو :قير التقيين التوانجى النان) 
أو تغيير الكل (ستظهر رسالة تشير إلى عدد التفييرات) أو تغيير/بحث (لتفيير 
التواجذ 'لتحاك كه البخت عن الفوا جب التالي). 


8 انقر زر تم. 
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البحث عن وتعبير الحطوط 

استخدم أمر البحث عن خط للبحث عن الخطوط المستخدمة 4 تحرير وثيقتك 
وعرض قائمة بهم. عندئذ يمكنك إحلال أي خط من الخطوط المتاحة بالنظام 
الشاص ماك مطل اك إسا هنا التتارمل: امون بالينونا كما سح )كناك 
استبدال خط هو جزء من نمط نص. لاحظ ما يلي: 

يتم عرض اسم الخط المستخدم 4 مخطط الوثيقة مرة واحدة بالقائمة أما 
شط الليستكدونة الرنعوماة المدويدة كيم عرض انهه ضدة مر إقدهييا لالتهدايه 
مع الرسومات المدرجة. على سبيل المثال: إذا استخدمت نفس الخط ثلاث مرات بذ 
مخطط الوثيقة وثلاث مرات # الرسومات المدرجة» فإنه سوف يتم عرضه أربعة 
فرات ب قاشة البحث عن خط - - مرة واحدة نكل حالات الاستخدام 4 
مخطط الوثيقة وثلاث مرات أخرى تبعأ للرسومات المدرجة المستخدم فيها. إذا كانت 
الخطوط غير مدمجة تماماً ‏ الرسوم»؛ فإن اسم الخط قد لا يكون مسروداً ب 
شاش الس هن خم 

البحث عن خط غير متاح 4 نافذة محرر المجموعة النصية. 

" تعرض شاشة البحث عن خط أيقونات تشير لطبيعة ونوعية الخط أو حالات 
الخطوط؛ كالخطوط من نوعية خطوط 20515601101 © والصور المدرجة (© 
وخطوط "7 ©0لا1 ©نا!! ؛» وخطوط 1/06 00061 © والخطوط المفقودة لل . 

استخدم الأمر كتابة > البحث عن خطء لكي يساعد المستخدم 24 
التأكد من ترابط وتوافق المخرجات عن طريق تحليل استخدام الخط # الصفحات 
أو الرسوناث المورحة للسف عن كتير خفوائصن التصن آذ الحروق !و الأكماط فاته 
عليك استخدام الأمر تحرير > بحث /تغيير. 

1. اخترالكتابة > البحث عن الخط. 

2 حدد اسم خط واحد أو أكثر من أسماء الخطوط المسردة بقاكمة الخطوط 
الوثيقة. 


3. قم بتنفين إحدى الخيارات التالية: 
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للبحث عن أول حالة استخدام للخط المحدد بالقائمة 4 المخططء انقر 
البحث عن الأول. سوف يتم عرض النص المستخدم لبذا الخط. يكون زر البحث عن 
الأول غير متاح إذا كان الخط المحدد مستخدم 4# رسمة مدرجة أو إذا قمت بتحديد 
عدة خطوط من القائمة. 

لتحديد رسمة مدرجة تستخدم خط من الخطوط التي تم إبرازها بالقائمة من 
خلال أيقونة الرسمة المدرجة (©» انقر البحث عن الرسم. سوف يتم عرض الرسمة 
أيضا يكرن وو البح عن الرسم غير متاح إذا كاق الخظل العده ستححدء فقط 
.4 المخطط أو إذا قمت بتحديد عدة خطوط من قائمة الخطوط 4# الوثيقة. 

4. لعرض معلومات تفصيلية عن الخط المحدد؛ فعليك بالنقر على زر معلومات 
أكثر. لإخفاء التفاصيل فعليك بالنقر على زر معلومات أقل. المنطقة الملخصصة 
لعرض المعلومات تظل خالية إذا كنت قد قمت بتحديد أكثر من خط ف قائمة 
الخطوط. 

ربما يتم إبراز الخط كخط غير معروف إذا كانت الرسمة المحددة لا تحتوي 
على معلومات عن الخط. الخطوط المستخدمة 4# الرسومات النقطية (مثل الصور 
ذات تنسيق ]| 1) لن تظهر بالقائمة على الإطلاق»؛ لأنها لا تستخدم حروف 


5. لاستبدال الخطء قم بتحديد الخط الجديد المراد استخدامه من قائمة 
استبدال ب» ثم قم بتنفيذ إحدى الأمور التالية: 

انقر زر تغييرء لتغيير الخط # أول تواجد للخط المحدد. هذا الخيار غير 
متاح إذا قمت بتحديد أكثر من خط 4# قائمة الخطوط. 

انقر زر تغيير/بحثء لتغيير الخط # أول تواجد للخط المحدد وإجراء عملية 
البحث عن التواجد التالي للخط المحدد. هذا الخيار غير متاح إذا قمت بتحديد 
أكثر من خط 4# قائمة الخطوط. 

انقر زر تغيير الكل؛ لتغيير الخط المحدد بالقائمة خ كل المواقع التي تم 
استخدامه فيها. إذا كنت تريد إعادة تعريف نمط حرف أو فقرة الذي يحتوي على 
خط يتم البحث عنه» حدد إعادة تعريف نمط عند تغيير الكل. 
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يتم حذهه من التخطوط المشروة يعاق التعطوظ ف الرققه 


ملاحظة: لتغيير الخطوط 2# الرسومات المدرجة؛ عليك باستخدام البرنامج 
الأصلي الذي تم عن طريقه تصدير الرسمة» ثم قم باستبدال الرسوم أو بتحديث 
الرابطة عن طريق لوحة الروابط. 

6. إذا قمت بنقر زر تغيير» فعليك بنقر زر البحث عن التالي لإيجاد موقع 
استخدام الخط التالي. 

7. انقر زر تم. 

يمكنك فتح شاشة البحث عن خط أثناء تنفيذ عملية الاختبار المبدتي لوثيقة. 
شاشة اختبار مبدئي قم بالانتقال إلى صفحة الخطوط وانقر زر البحث عن خط. 

” لعرض مجلد النظام الذي يظهر فيه الخط» حدد الخط 4# شاشة البحث 
عن خط واختر عرض أ المتصفح (# 01/1/17001//5) أو عرض # المستكشف 23 
(عوالا 05). 


حث /تعير باستحدام الاستعلامات 
تكوين استعلام. الاستعلام هي عملية بحث وتغيير معرفة. يوفر |1065101١‏ العديد 
من الاستعلامات المسبقة الإعداد لتغيير تنسيقات الترقيم وعمليات مفيدة أخرى» مثل 
5 تعيير نم تنسيقات أرقام الباتف. يحفظا ستعلام تقوم بتكوينه: : دمكنك تذ تشغيله 


ومشاركته مع الآخرين. 


بحث باستخدام الاستعلامات 
1. اختر تحرير > بحث عن /تغيير. 
2 اختر استعلام من قائمة الاستعلام. 
يتم تجميع الاستعلامات حسب النوع. 
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حدس تطاق السنف ف فاك الف 

سجرن نطاق اتسيف معاد الاسعاوم: 

4. انقر بحث. 

لانتكهال البحة انق العف هن التال اوكتييز (لتعيين الاجم الكانى) از 
تغيير الكل (ستظهر رسالة تشير إلى عدد التغييرات) أو تغيير/بحث (لتفيير التواجد 
الحالي ثم البحث عن التواجد التالي). 

بعد أن تقوم بتحديد استعلام بحث» يمكنك ضبط الإعدادات لتضبط بحثك 
دق 

حفظ الاستعلامات 

افيه افلؤم عة شافية البنكة/ الققويى ]د عبت عريى اذ تقوم يفيل مره 
ألشرى أو حفظه مع الآخرين. فظهر آشماء الاستعلامات الث تحفظها ب قائمة 
الأمتجاكه حلشاشة البح #السيين 


1. اخترتحرير > بحث عن/تغيير. 

2 حدد النص» مهضع88 6 , أو صفحة مختلفة لإنهاء البحث الذي تريد. 

قف تعن فاك اتن ب اشر الاك وناك لتكيد رذاتونا ضقن المتا صو نفل 
الكليعناف اتعفلة: السسقجاق الأشاشية والسواهس السفاب سيق تمسيينها 2 
العحة: 

يق قطنمو كلك الفداضر كا الانستعادم العتفوظة على ا حال لا ركه حفط قطان 
الحةاض الاسساتة 

4 هيروف دول الننيف تمن مانا واليين [لن: 

قداتكوو سين دهشاف الف /التقبووادكل امه اده 

كك كوه انلخد | لسداكس حو ولت تلت النتقو| له اتفر فم ذا 


كنت تريد تحديث الاستعلام الموجود. 
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حفظ الاستعلامات 

*» حدده 4 قائمة الاستعلام وانقر زر حذف استعلام. 

تحميل الاستعلامات 

يتم تخزين الاستعلامات المخصصة على هيئة ملفات .||/ا[)ا. تظهر أسماء 
الاستعلامات المخصصة # قائمة الاستعلام ‏ شاشة البحث /التغيير. 


*** لتحميل استعلام معطى لك بحيث تظهر 4# قائمة الاستعلام: انسخ ملف 
الاستعلام للمجلد المناسب: 

2 05 م005 لماوعم معرعأع3/2 ا ]اع دتو ماع5ناالو مع 5لا 

]| 06ل لاأعراوأز5ع 1ع عوصتطن- لماع ]ا موأومع/ ١‏ ازموأوعناما 


0 2 إإاعلل3طاع5نأز56]1505 300 5أاع0لا000ا/ 
-0ماعا]اموأوقع ل ازموأوع رامااع 021316000 5نلام0 للا 

] عمل لإأعناوازوع ع0 

2 5/نا00 رالا 

ع/ رط اسع ما مااع00 6م1350 امم م ]اعم و ممع5نازةع 5لا 
] مل لاأعناواز5ع ع0 عوصهطن- مصاع ]اصماة) 


الفوبوفة النسؤوية والسروفه الخاضي: 


نظره عامة على لوحة الحروف الرسومية 

إدخل حروف رسومية عن طريق لوحة الحروف الرسومية. تظهر اللوحة مبدثياً 
الحروف الرسومية بالخط حيث يوجد المؤشر»ء لكن يمكنك عرض بخط آخر: 
اعرض نوع النمط بالخط (على سبيل المثال» خفيف؛ عاديء أو أسود)»؛ واجعل 
اللوحة تعرض مجموعة جزئية من الحروف الرسومية بالخط (على سبيل المثال؛ 
الرموز الرياضية» الأرقام» أو رموز الترقيم). 
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[ > عطمبراق + ]ا 
بلعلا ,زا أمععهعم 





مقتممع بعلا كعمما 





030 
1 


لوحة الحروف الرسومية 
أ. إظهار مجموعة جزئية من الحروف الرسومية ١‏ ب. تنويهات الآداة 
ج. قائمة الخط د. نمط الخط 
بنقل المؤشر فوق الحرف الرسومي», يمكنك قراءة قيمة (||ن)/(||3) الخاصة 
به قيمة ©010006لا» والاسم 4 شريط نص الأداة 


ف الوه التعروق الرسودية 
6 اختر الكتابة > الحروف الرسومية أونافذنة > الكتابة والجداول > 


الحروف الرسومية. 
تغيير عرض لوحة الحروف الرسومية 
انقر حرف الدائرة (موجودة على يسار كلمة الحرف الرسومي 2# لوحة 


3 5 6 .م 
التسروف السسرمية) لين شروش الليهنة تقر على السرق :اليكل نلك العروحن 
الثالبةاللوحة الكفلهةء فاخ اللويحة بأكيلياء واللوحة يدون التسروقه الرسومية 


اليوتخودية بحدينا. 
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انقر أزرار التكبير أو التصغير 4# الزاوية السفلى اليمنى من لوحة الحروف 
الرسومية. 

قم بتغيير حجم لوحة الحروف الرسومية بسحب الزاوية اليمنى السفلى. 

ترشيح الحروف الرسومية التي تظهر 

*» قم بأحد الأمور التالية على قائمة الإظهار لتحدد أي الحروف الرسومية 
تظهر على لوحة الحروف الرسومية: 

اختر خط بالكامل لعرض كل الحروف الرسومية المتاحة 4 الخط. 

اختر خيار أسفل الخط بأكمله لتقلل القائمة لاجتزاء الحروف الرسومية. 
على سبيل المثال» يعرض الترقيم الحروف الرسومية الترقيمية فقط؛ الرموز الرياضية 
يقلل الخيارات إلى الرموز الرياضية. 

ترتيب الحروف الرسومية # لوحة الحروف الرسومية 
الحروف الرسومية ش لوحة الحروف الرسومية. 


إدراغ حروف رسومية وحروف خاصة 


إن الحرف الرسومي هو شكل خاص من حرف ما. على سبيل المثال» ب خطوط 
معينة» يتوفر الحرف الكبير / بعدة أشكالء؛ على هيئة زخرف أو حرف كبير 
صغير. يمكنك استخدام لوحة الحروف الرسومية للبحث عن أي من الحروف 
الرسومية 4 خط. 

توفر لك خطوط ©(الا1[ 0060 مثل 754 0 035|01) 80006 العديد من 
الحروف الرسمية لحروف قياسية كثيرة. استخدم لوحة الحروف الرسمية عندما 
تريد إدراج حروف رسمية بديلة ‏ وثيقتك. كما يمكنك أيضاً استخدام لوحة 
الحروف الرسمية لعرض وإدراج خصائص 1/06 0061 مثل الزخارف والحروف 
المتعدية والكسور والحروف المركبة. 
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إدراج حرف رسومي من خط محدد 

1. باستخدام أداة الكتابة انقر لوضع نقطة الإدراج حيث تريد إدخال حرف. 

2 اختر كتابة > حروف رسومية» لعرض لوحة الحروف الرسومية. 

3 لعرطن مجموغة:محظلفة من الحروف ف لوحة الحروف الرسومية» هم يتفيث 
أي من الأمور التالية: 

و ؟ فق دون تك مخطلت وقبل داب إن كان مماها من اول فافية 
العرضء» اخترخيار الخط كله. أما إذا قمت بتحديد خط ه(الإ1 0061 فإنه 
يمكنك الاختيار من عدد من فئات عمالإ 1[ 0 006. 

اختر مجموعة حروف رسومية مخصصة من قائمة العرض. 

4 هل غدن] تروف الممرؤطية ]ى: أن عق التحركت الرسومني :الذي كريد إدراجه. 
إذا قمت بتحديد خط 11/06 /0061)» يمكنك عرض قائمة منبثقة للحروف 
الرسومية البديلة بالنقر وابقاء مريع الحرف الرسومي. 

5. انقر الحرف الذي تريد إدراجه نقراً مزدوجاً. يظهر الحرف عند نقطة إدراج 
التمك. 

إدراج حرف رسومي مستخدم مؤخراً 

يتتبع 10651017| الحروف الرسومية المختلفة ال 35 السابقة التي قمت 
بأذراعها ويجعليه متاجين تماق تكد تجدينا 8 الصف الأول من نوحة السروف 
الرسومية (يجب أن تقوم بتوسيع اللوحة لترى كل الحروف الرسومية ال 35 2 
|الصنف الأوق): 


+ قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 
اختر حروف رسومية حديثة © قائمة الإظهار لعرض كل الحروف الرسومية 
المستخدمة حديكاً 5 المت 'الركينسي للوبحة اتحروف الرسومية: كم قم بالتقر المزدوع 


على حرف رسومي. 
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مسخ الحروف الرسومية الستخدمة ديكا 
مسح حرف رسومي محدد من قسم المستخدم حديثا» قم بالنقر بزر الماوس 
الأيمن (ث 1/1/170101//5) أو انقر مع الضغط على مفتاح |000110) (#ة 0دا/ا 
5() على حرف رسومي 4 قسم المستخدم حديثاً ٠‏ ثم اختر حذف حرف رسومي من 
المتتعردم عدينا: 
الس كل الحروظ الرسوفية اكور هريكا الكترسيه كل السحكده 


حدينا. 


لاستبدال حرف بحرف رسومي بديل 

فويها سمه عرقت ضروقه رموس برولق كانيا اتظايربة اريدنة سروف 
الوسرميةتي الشركة مسبج الزازية الوق التمفاي مكيف شن رارقا هرف ب 
اربع النجرو هر الرسومية العرط كاعد ماقا من الحروف اليوييةه [ويييكتك 
عرض الامروق الرسومية البديلة فا لرسة البعروك الرسومية 





اختيار بدائل للحرف الرسومى أثناء استخدام خط مآ موم0 


اختر كتابة > حروف رسومية» لعرض لوحة الحروف الرسومية. 
. حدد بدائل للتحديد من قائمة الإظهار. 

. باستخدام أداة الكتابة حدد حرف 4# وثيقتك. 

. قم بأحد الأمور التالية لاستبدال الحرف المحدد 3# الوثيقة: 

" قم بالنقر المزدوج على حرف رسومي # لوحة الحروف الرسومية. 


ح ذخ من حل 
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حدد حرف رسومي على القائمة 
عرض خصائص حرف رسومي ©1[/9 07617 © لوحة الحروف الرسومية 
للتحديد السهل؛ تتيح لك لوحة الحروف الرسومية عرض الحروف لخصائص 
©0601 المحددة فقط. يمكنك تحديد خيارات عديدة من قائمة الإظهار 2 


لوحة الحروف الرسومية. 
- 
احكر “ا حتزوف رسومية © 9 
المستخدم حدينة: 


العروف الرسومية الأحدث 


بدائل لإختياد 


لانيني أساسي ولاتيني ١‏ 
ث لأنينية ممندة 
8 لانينة ممندة 





خيارات قائمة الإظهار 2 لوحة الحروف الرسومية 


 .1‏ لوحة الحروف الرسومية» اختر خط 11/06 0061) من قائمة الخط. 
2 قم بتحديد خيار من قائمة الإظهار. 


2ظ1 











إبراز الحروف الرسومية © النص 

1. اخترتحرير > تفضيلات > الترحيب (2# 0010/5 ألالا) أوموأة ناما 
50 ]| > تفضيلات > التركيب (3 ١/30‏ 05). 

2 حدد حروف رسومية بديلة ثم انقر موافق. يتم إبراز الحروف الرسومية 
المستبدلة 4 النص بلون أصفر غير قابل للطباعة. 


إنشا؟ وكرير مجموعات الحروف الرسومية المخصصهة 


مجموعة الحروف الرسومية هي مجموعة معرفة من الحروف الرسومية من خط 
واحد أو أكثر. حيث أن حفظ الحروف الرسومية التي تستخدمها بكثرة 2 
مجموعه حروف رسومية واحدة تجنبك البحث عنهم ‏ كل مره تريد استخدامها. 
مجموعات الحروف الرسومية لا تتبع أي وثيقة معينه» ولكن يتم حفظهم مع 
تفضيلات 01065101| الأخرى ثْ ملف مستقل يمكن مشاركته. 

يمكنك تحديد ما إذا كان الحرف الرسومي المضاف يحتوي على معلومات عن 
لفقل اغالا اذدكر التخطرظ في هل سيل لقال "قدناما تشم بالتتحداء حروف 
معينة قد تظهر أ خطوط أخرى. إذا كانت خطوط الحروف الرسومية قد تم 
تذكرها ولكن الخط مفقود : فأن مربع الخط يظهر بلون وردى داخل لوحة 
الحروف الرسويمية أو 4 شاشة تحرير الحروف الرسويمية. إذا كان الخط غير 
متذكر بواسطة الحرف الرسومي المضاف فسوف تظهر علامة «لا» بجوار الحرف 
الرسومي لكي توضح قيمة ال ©[01000لا للخط لتحديد مظهر الحرف الرسومي. 


إنشاء مجموعة حرف رسومي مخصص 

1. اختر كتابة > حروف رسومية. 

2 قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 

من قائمة لوحة الحروف الرسومية»: اختر مجموعة حروف رسومية جديدة. 

" افتح قائمة السياق ث لوحة الحروف الرسومية واختر مجموعة حروف 


رسومية جديدة. 


153 


3. اكتب اسم مجموعة الحروف الرسومية. 

4. اخترترتيب الإدراج والتي سيتم به إضافة الحروف الرسومية لمجموعة 
الحروف الرسومية» وانقر موافق: 

إدخال كذ المقدمة كل حرف رسومي جديد يتم سرده أولاً ب المجموعة. 

إلحاق كذ النهاية كل حرف رسومي جديد يتم سرده أخيراً 4 المجموعة. 

ترتيب ©1112001لا كل الحروف الرسومية يتم سردها بترتيب قيم ©[11000الا 
الخاصة بهم. 

5. لإضافة حروف رسومية إلى المجموعة المخصصة؛ حدد الخط الذي يحتوي 
على الحرف الرسومي الذي ترغب 4# إضافته 4 أسفل لوحة الحروف الرسومية ثم 
انقر الحرف الرسومي لاختياره» ثم اختر اسم مجموعة الحروف الرسومية المخصصة 


من قائمة أضف إلى مجموعة الحروف الرسومية 4 قائمة لوحة الحروف الرسومية. 


عرض مجموعة حرف رسومي مخصص 
** قم بعمل أحد الأمور التالية على لوحة الحروف الرسومية: 
© قائمة لوحة الحروف الرسومية» اختر عرض مجموعة الحروف الرسومية 


ثم اسم مجموعة الحروف الرسومية. 


تحرير مجموعات حروف رسومية مخصصة 

1. اخترتحرير مجموعة حروف رسومية من قائمة لوحة الحروف الرسومية» ثم 
التو سوه العروقة الرنووني الخسمة 

2 حدد الحرف الرسومي الذي تريد تحريره» قم بتنفيذ إحدى الخطوات التالية 
قم انررم واف 

لريط الحرف الرسومي والخط الخاص به» قم بتحديد خيار تذكر الخط 
مع الحرف الرسومي. الحرف الرسومي الذي يتذكر الخط الخاص به يتجاهل 
الخط الذي يتم تطبيقه على النص المحدد 4# الوثيقة عند إدراج الحرف الرسومي أذ 
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هيامر نضوناك ساس اميك السو .ذا هن التعروف الوسوسة كينها اذا 
قمت بإلغاء تحديد هذا الخيارء فأن قيمة ال ©010001لا الخاصة بالخط الحالي 
سوقتايكة اتنتخدامها: 
اختر خط مختلف أو نمط مختلف لعرض حروف رسومية إضافية. إذا كان 
الحرف الرسومي غير معرف من خلال خطء فأنه لا يمكنك تحديد خط مختلف. 
لحذف حرف رسومي من مجموعة الحروف الرسومية الملخصصة؛ اختر 
لتغييرترتيب إضافقة الحروف الرسومية للمجموعة؛ اختر خيار ترتيب 
الإدراج. ترتيب 11116006 لا يكون متاحاً إذا كان خيار إدراج 4 المقدمة أو إلحاق 


حذف حروف رسومية من مجموعات الحروف الرسومية المخصصة 

1. 4 لوحة الحروف الرسومية»؛ اختر مجموعة حروف رسومية مخصصة من 
خلال قائمة العرض. 

2 انقر بزر الماوس الأيمن (1/1/170101/5) أو انقر أثناء الضغط على مفتاح 
التحكم (30/! 05)) على حرف رسومي»؛ ثم اختر حذف حرف رسومي من 


مجموعة. 


حذف مجموعات حروف رسومية مخصصة 

1. قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

من قائمة لوحة الحروف الرسومية»؛ اختر حذف مجموعة حروف رسومية. 
من قائمة السياق» اختر حذف مجموعة حروف رسومية. 

2 انقر اسم مجموعة حروف رسومية مخصصة. 

3. انقر موافق للتأحيد. 
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حفظ وكميل مجموعات الحرف الرسومي 


يتم تخزين مجموعات الحروف الرسومية المخصصة #4 ملفات 2 مجلد 
نسخ ملفات مجموعة حروف رسومية إلى حاسبات أخرى مما يجعل مجموعات 
الحروف الرسومية المخصصة للآخرين. انسخ ملفات الحروف الرسومية إلى ومن تلك 
2 05 ع0مهمتماوعن معرعأع:ظال 3 اطأاإاع م و ماع5 نازع 5لا 
5 * ذاملاا تأاواعدع)ظ]ادوأومع/ ازدوأوعناما 
ص دم امم لمر ]اعد 3 صمعذ5ن ١‏ [11005أ5 300 5أداع10لا006/ 
5 ذاملااتى)]|اموأوعع/ ١‏ زموأوع نامااع 02131600 1/5ا00 للا 
2 00/5 رالا 


ع/ ١‏ [زموأوع نادااع 6006م وما صه ه3118 ناممم4 ]اع صوصع5نازة1ع5لا 
5 لاملااى ]إاصماأة! 


إدراغ حروف خاصة 

يمكنك إدراج الحروف الخاصة شائعة الاستخدام مثل شرطة ]© وشرطة (ا© 
ووو الجلاباك تجار اسح والاشجكان ليهاو 

1 باستخدام آداة الكتابة انق لوضع نقظه الأذراع حيتك كريد إدخال حرف: 

2 اختر كتابة > إدراج حرف خاصء ثم حدد خيار من أي من الفئات الموجودة 
ف القاكمة: 

إذا لم تظهر أي من الحروف الخاصة التي تستخدمها دورياً 4 قائمة الحروف 


استخدم علامات ترقيم 
يمكدك أن تقوم بشعدين أتواع مكنلفنة' مرخ علاسات النتضيصن :ظَيقاً للفنات 
الكوشه حيف أو تسلاماف ميسن ذلك حطهير ترهانيا أقاء المععافة :يز كان خيان 
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استخدام علامات تنصيص طباعية الموجود بالقسم الخاص بالكتاية ك4 شاشة 
التفضيالات تود ا: 


تعيين أي علامات الترقيم ليتم استخدامها 

1. اختر تحرير > تفضيلات > الكتابة (# 0010/5 ألا/ا) أودمنأ065ام| > 
تفضيلات > الكتابة (4 ١/36‏ 05). 

2 اختر لغة من قائمة اللغة. 

3. قم بتنفيذ أي مما يلي ثم انقر موافق: 

بالنسبة لعلامات التنصيص المزدوجة؛ حدد زوج من علامات التنصيص أو 
اكتب زوج من الحروف التي تريد استخدامها. 

بالنسبة لعلامات التنصيص المفردة؛ حدد زوج من علامات التنصيص أو 


اكتب زوج من الحروف التي تريد استخدامها. 


إدخال علامات ترقيم مستقيمة 

*» قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

اخترالكتابة > إدخال حرف خاص > علامات ترقيم > علامات ترقيم 
مزدوجة مستقيمة أو علامة ترقيم مفردة مستقيمة (فاصلة علوية). 

قم بإلغاء تحديد خيار استخدام علامات تنصيص طباعية 4# القتسم الخاص 
بالكتابة 4 شاشة التفضيلات ثم اكتب علامات التنصيص أو علامات التنصيص 
المفردة. 

اضغط على مفاتيح ]211+5111]1)+811+> بثك حالة نظام التشغيل 
005 أو مفاتيح ]0011011+01171113110+51111+> (ة حالة نظام 
التشغيل 1/36 205) للتبديل بين تشغيل وإيقاف تشغيل خيار التفضيلات استخدام 
علامات التنصيص الطباعية. 
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إدحال حروف مسافان بسيطه 

حرف المسافة البسيطة ما هو إلا مسافة فارغة تظهر بين الحروف. يمكنك 
استخدام حروف المسافات البسيطة لأغراض مختلفة» مثل منع تواجد فاصلة بين 
كلمتين # نهاية السطر. 

1. باستخدام أداة الكتابة» ضع نقطة إدراج النص حيث تريد إدراج كمية 
معينة من المسافة البسيطة. 

2. اختر كتابة > إدراج مسافة بسيطة ثم حدد إحدى خيارات المسافات (مثل 
مسافة ((اعا) من خلال قائمة السياق. 

” الرموز المعبرة عن المسافة البسيطة تظهر 4 حالة اختيارك كتابة إظهار 
الحروف المختفية. 

خيارات المسافة البسيطة 

تظهر الخيارات التالية من خلال قائمة كتابة > إدراج مسافة بسيطة: 

مسافة 199 ذات عرض مكافئ لعرض حروف الكتابة. حيث أنه 4 حالة 
الكتابة ذات العرض 12 نقطة فإن عرض مسافة (17© يصبح 12 نقطة. 

مسافة (اعآ + ذات عرض مكافئ لنصف عرض مسافة (راع. 

مسافة غير فاصلة.م, ذات عرض مكافيئ للمسافة الناتجة من الضغط على 
مفتاح المسافات ولكنها تمنع انقسام السطر. 

مسافة غير فاصلة (عرض ثابت) ” مسافة عرض ثابت تمنع السطر من 
الانكسار عند حرف مسافة» لكن لا تمتد أو تتقلص 24# النص المضبوط. مسافة 
العرض الثابت تطابق حرف المسافة غير الفاصلة المدرجة 2# |01065101١‏ 205. 

ثلث المسافة * ذات عرض مكافئ لثلث عرض مسافة اع. 

ربع مسافة ة ذات عرض مكافئ لريع عرض مسافة (اع. 

سدس مسافة: ذات عرض مكافئ لسدس عرض مسافة 7]©. 

مسافة تسييل”” تضيف كمية متغيرة من المسافات إلى السطر الأخير من 
الفقرة ذات الضبط الكلي؛ حيث أنه من المفيد ضبط النص 2# السطر الأخير. 
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مسافة ضئيلة . ذات عرض مكافئ لقسم من أربعة وعشرون لعرض مسافة 
6. 

مسافة رفيعة ذات عرض مكافئ لثمن عرض مساقة (617. ريما تحتاج إلى 
استخدام المسافة الرفيعة على جانبي شرطة (1]© أو شرطة (0©. 

مسافة شكل ذات عرض مكافئ لعرض الأرقام. من المناسب استخدام 
مسافات الأشكال للمساعدة بغ محاذاة الأرقام 4 الجداول المالية. 

مسافة علامة ترقيم ١‏ ذات عرض مكافئ لعلامة التعجب أو النقطة أو النقطتين 
الرأسيتين. 
الحواشي السقلية 

إنشاء حواشى سهلية 

الحاشية السفلية تتكون من جزئين مرتبطين: رقم مرجع الحاشية السفلية الذي 
يظهريةا النض.وخض الساشية المفلية التق يتم عوضة اسقل السو كك إنقباء 
حواشي سفلية أو إدراجهم من وثاتق [010/ل/ا أو 11[ 4]. يتم ترقيم الحواشي السفلية 
آليا بناء على ترتيب إضافتهم إلى الوثيقة. يبدأ الترقيم من الأول كل مجموعة 
نسية يمتكرق االجكوظ نط الترقيم ومظيير الكواينة ومخطط الحراشس 
السفلية. لا يمكنك إضافة حواشي سفلية إلى جداول أو إلى نص حاشية سفلية. 

1. ضع نقطة الإدراج حيث تريد أن يظهر مرجع الحاشية السفلية. 

2 اختر كتابة > إدخال حاشية سفلية. 

8 كف نض النناقية السفشة: 
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انا عحانا عوه!! 04 وسةاصندم عومد[ د دع0ناعصا للع لمسترمة 
أقتنامط 5م510 غ2طا مم20 تعوصدل كنامتمامه عطا 
عط" .ععةه لاع معسةهم؟ ذه ذعناه11 24 لقناهصة غطا عمتسنل 
0ن تزمئذه1 01 عصتاضتةم ععنها ه ععل ناعصا عندماة سامعصال 
١ 7‏ 
02 م1كوع مقطا قتعم 00 نار تمتك له ععلدحم مغ عتتزوعل عن 
علقم وع كز مغقده5 لعماغط فقط “كتمستصصصممء علعتروعلط 
ماقا ماع عتقتص عكتاتاء تضم بولطعتط 2 هذ قعلنهاة قتامصصممن 
ع نعم طاتة لعأمك مكقة اقم امع ددومم1ء ع0 قة أذناز 


| طلغت وععة عوصنه1 ج دعلساعصذ ممطة جاعجة] [لاي 








جحافية سغلية ضاقة إل الوققة 


أ. رقم المرجع 
هه نضى الناشية البتفلية 


غند استشمرازك بك الكتاية, تتسع امساح الخفصة للحاشية السفلية بيثم 
يكتل إظلان القصن متضين البمجي هكين النانكة الخميضية الساشدية النسقاية بك 
الماع حقى صل إلى اسن القى دري على وه مرجع الحاقية السقائة.فا هاه 
الحالة» تنقسم الحاشية السفلية إلى إطار النص التالي أو الإطار المرتبطء إذا كان 
هذا ضكا. إذا لم تسكن الحاشية السغلية مخ الانقساء بينها هناك المزيد من 
النمن تتم إكبافتة وهذا النسن يريد هن التباخة الخسسة التحاشية السفاية “تسرك 
التسظن اللاي يسترى غات ركم سرض الساشية الشهالية إلى العمود انكالي او تظير 
أيقوتة تمن غير اهن كا هه الحالة» يحب آن تقو بتقبيرنحهم الأظار او تديير 
توق القصن. 

”ا عندما تكون نقطة الإدراج 4# الحاشية السفلية» يمكنك اختيار كتابة > 
التفل إلى انرمع الشاكنية السفليةاللرجوع إى الوكيع الذي كني كفي فيه إذا 
كنت تستخدم هذا الخيار بصورة متكررة: قم بإنشاء اختصار لوحة مفاتيح. 
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تغبير ترقيم ومخطط الحاشية السفلية 

تؤثر التغييرات التي تقوم بإجرائها على ترقيم ومخطط الحاشية السفلية على 
الحواشي السفلية الموجودة وكل الحواشي السفلية الجديدة. 

1. اختر كتابة > خيارات حاشية الوثيقة السفلية. 

2 ة صفحة تعداد رقمي وتنسيق» قم بتحديد الخيارات التي تحدد أسلوب 
الترقيم وتنسيق المظهر الخاص برقم المرجع ونص الحاشية السفلية. 

3. انقر صفحة المخططء وقم بتحديد الخيارات التي تتحكم 4# مظهر قسم 
الحاشية السفلية على الصفحة. 

4. انقر موافق. 

« خيارات ترقيم وتنسيق الحاشية السفلية 

تظهر الخيارات التالية # قسم التعداد الرقمي والتنسيق 4 شاشة خيارات 
الحاشية السفلية: 

نمط تعداد رقمي اختر نمط التعداد الرقمي لأرقام مراجع الحواشي السفلية. 

بداية من تحدد الرقم الذي يتم استخدامه لأول حاشية سفلية 4# المجموعة 
النصية. تبدأ كل مجموعة نصية 4# الوثيقة بنفس الرقم المحدد 4 بداية من. إذا 
كان لديك وثائق متعددة ب كتاب ذات ترقيم صفحات متصلء ربما تحتاج إلى بدء 
ترقيم الحواشي السفلية 4 كل فصل للاستمرار من الرقم الذي انتهى عنده الفصل 
السابق. 

إعادة بدء الترقيم كل إذا كنت تريد إعادة بدء الترقيم داخل الوثيقة» قم 
بتحديد هذا الخيار ثم اختر صفحة أو حيز صفحات أو قسم لتحديد متى سيتم إعادة 
بدء ترقيم الحواشي السفلية. بعض أنماط التعداد الرقمي»؛ على سبيل المثال» النجوم 
(#)»؛ يعمل بكفاءة عند إعادة الترقيم كل صفحة. 

إظهار السابق/اللاحق ف قم بتحديد هذا الخيار لإظهار السوابق أو اللواحق 2# 
مرجع الحاشية السفلية أو نص الحاشية السفلية أو كلاهما. تظهر السوابق قبل 
الرقم (على سبيل المثال» [1) بينما تظهر اللواحق بعد الرقم (على سبيل المثال» 1). 
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يكون هذا الخيار مفيداً بصورة كبيرة عند وضع الحواشي السفلية بين حروف, 
على سبيل المثال» 111. اكتب حرف أو حروف أو قم بتحديد خيار للسابق أو اللاحق 
أو كلاهما. لتحديد حروف خاصة:؛ انقر الأيقونة الموجودة بجوار تحكمات السابقة 
واللاحقة لعرض قائمة. 

” إذا كنت تظن أن رقم مرجع الحاشية السفلية قريب جداً من النص الذي 
يسبقه» فإن إضافة مسافة كسابق ستودي إلى تحسين المظهر العام. كما ينكنك 
تطبيق نمط حرف على رقم المرجع. 

موقع يحدد هذا الخيار مظهر رقم مرجع الحاشية السفلية» والتي هي كتابة 
علوية 4 الوضع الافتراضي. إذا كنت تفضل تنسيق الرقم باستخدام نمط الحرف 
(على سبيل المثال» نمط الحرف يحتوي على إعدادات الكتابة العلوية للخطوط 
المتطورة ©061011/0))» اختر تطبيق طبيعي ثم قم بتحديد نمط الحرف. 

نمط الحرف ريبما تحتاج إلى اختيار نمط حرف لتنسيق رقم مرجع الحاشية 
السرقلية هلي سصبيل لقان بهدلا عن اسعكراء انكناي: العاووة رريها قود اداه 
نمط حرف # الموضع الطبيعي ذو خط أساسي مرتفع. تعرض القائمة أنماط الحرف 
التتحدية برع انافك المرف 

نمط الفقرة ريما تحتاج إلى اختيار نمط الفقرة الذي يستخدم 4# تنسيق نص 
الحاكنية السفلية يكل الحواشي السقاية يك الوقيقة:اتصرظن القاكية كل اتماط 
الفقرة المتاحة 4 لوحة أنماط الفقرة. 4 الوضع الافتراضي» يتم استخدام نمط افقرة 
أساسية]. لا حظ أن النمط [فقرة أساسية] من المحتمل أن يكون ليس لديه نفس 
اللو التخاصن بإعزآداك الخمل الأقتراعني: الونيعة: 

الفاصل يحدد الفاصل المسافة البسيطة التي تظهر بين رقم الحاشية السفلية 
وبداية نص الحاشية السفلية. لتغيير الفاصل» قم أولاً بتحديد وحذف الفاصل الموجود 
ثم اخترفاصل جديد. يمكنك أن تشمل حروف متعددة. لإدخال حروف المسافة 
البسيطة» استخدم الحرف الأولي المناسب» مثل “1] لمسافة 1|©. 
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ه خيارات مخطط الحاشية السفلية 

تظهر الخيارات التالية 4 قسم المخطط 4# شاشة خيارات الحاشية السفلية: 

الحد الأدنى للمسافة قبل الحاشية السفلية الأولى يحدد هذا الخيار الحد الأدنى 
للمسافة بين أسفل العمود وأول سطر ي الحاشية السفلية. لا يمكنك استخدام قيمة 
سالبة. يتم تجاهل إعداد مسافة قبل 4# فقرة الحاشية السفلية. 

المسافة بين الحواشي السفلية يحدد هذا الخيار المسافة بين أخر فقرة 4 حاشية 
سفلية وأول فقرة 4 الحاشية السفلية التالية ب عمود. لا يمكنك استخدام قيمة 
سالبة. يتم تطبيق إعدادات مسافة قبل/مسافة بعد على فقرة الحاشية السفلية فقط 
4 حالة أن الحاشية السفلية تحتوي على عدة فقرات. 

إزاحة الخط الأساسي الأول يحدد هذا الخيار المسافة بين بداية مساحة الحاشية 
السفلية (حيث يظهر شريط تجزئة الحاشية السفلية 4 الوضع الافتراضي) والسطر 
الأول لنص الحاشية السفلية. 

لمعلومات عن خيارات الخط الأساسي الأول. 

وضع الحواشي السفلية لنهاية المجموعة النصية أسفل النص حدد هذا الخيار إذا 
كنت تريد أن يظهر أخر عمود حواشي سفلية أسفل النص ش الإطار الآخير 
بالمجموغة النصية: إذا كان هذا الخيار غير محدداء فإن أي حاشية سفلية خ الإطاز 
الأخير بالمجموعة النصية تظهر أسفل العمود. 

السماح بانقسام الحواشي السفلية حدد هذا الخيار إذا كنت تريد أن تتقسم 
الحواشي السفلية عبر عمود إذا زادت الحاشية السفلية عن المساحة المتاحة لها ف هذا 
العمود. إذا كان الانقسام غير مسموح به» يتحرك السطر الذي يحتوي على رقم 
مرجع الحاشية السفلية إلى العمود التالي أو يصبح النص غير ظاهر. 


203 


علنطا 04 عهنا و22 ه مضه 0 لله عط ده لمدتناحم 2 غصئدم 10 أكتلاحة ده 


عط غه علنطم؟ ,ع ءكناموعءه لأعموستحمة صا وعاء رن متهصه5 عدم طعي 
10 عتن أل ع ساعتتمممم 2 017[ 1105 04 وستاصلدم عورند! د وع0تاعصة 
3 15 أزومع؟ [متعصدسم عدم تعوصدل 5ج0 :ممه عط ,النكر 
95 662 ققط مه مم لدنتصة عط متسل عكتمتاممعء2 أكنامم 5جع10 
احم دكله عقة عللا عالم عط]' ,ععة للع 6 وستدمة 4ه 5نده1] 24 
:1 0-0 ع يفيه ]0 كيصتاصندم عويد! د وعلساعصذ عندمأة مامعصاي 
بس جهابام - ااا لطم ,طده81 موي11 معلنم5 «معزمم 
دل ممتصمم ‏ تبماماجيهمما 501351 تمتك لله عللقحط مغ متزوعل نان 


عتندك طااما دعمةه عهسناه! د ععلسكما ممطه طعوع 1 
أله عايدص علطا اععلام غط1؟ .كاقدم عك ترعنط غتدمة أه اناه الننط معغاطها قمة 








” إذا كان السماح بانقسام الحواشي السفلية 4 حالة تشغيل؛ فإنه ما زال 
لديك القدرة على منع حاشية سفلية مفردة من الانقسام وذلك عن طريق وضع نقطة 
الإدراج 4 نص الحاشية السفلية ثم اختيار خيارات الحفظ من قائمة لوحة الفقرة ثم 
تحديد خيارات حفظ السطور معا وكل السطور 3 الفقرة. إذا كانت الحاشية 
السفلية تحتوي على فقرات متعددة؛ استخدم خيار الحفظ مع )ا سطور التالية 4 
الفقرة الأولى من نص الحاشية السفلية. يمكنك اختيار كتابة > إدراج حرف 
فاصل> فاصل عمود للتحكم 2 موضع انقسام الحاشية السفلية. 

تسطير علوي يحدد موقع ومظهر شريط تجزئة الحاشية السفلية الذي يظهر 
أعلى نص الحاشية السفلية وشريط التجزئة الذي يظهر أعلى أي نص حاشية سفلية 
مستمر 4 إطار منفصل. يتم تطبيق الخيارات التي تحددها على إما الحاشية السفلية 
الأولى 4 العمود أو الحواشي السفلية المتعاقبة» بناء على ما هو محدد # القائمة. 
تكون هذه ا لخيارات مكافئة للخيارات التي تظهر عند تحديد تسطير الفقرة. إذا 
كنت لا تريد أن يظهر التسطيرء قم بإلغاء تحديد خيار إتاحة التسطير. 


حدف الحواشي السفلية 
** لحذف حاشية سفلية» قم بتحديد رقم مرجع الحاشية السفلية الذي يظهر 
4 النص ثم اضغط مفتاح مسافة خلفية 83015602366 أو مفتاح حذف 0©1816]. 


204 


إذا فرك خف تمن الكاشية ا لحفايه كفطل كان رهم ريسم اللناكنية اسيم 
وهيكل الحاشية السفلية يظل كما هو. 

العمل بنص الحاشية السفلية 

يوقم اوم يفط رلو اكوا قدي ملاعل قا اولي 

عندما تكون نقطة الإدراج 4 نص الحاشية السفلية» فأن اختيار تحرير > 
ريف لضن يوس نه تعدو كن فين العاسية السقاره رتك وه رن ان 
حاشية سفلية أخرى أو نص. 

8 اسشفه مماتيع الأسسهم للقم ليبن الحواشي الشهلية: 

جك خروى] الحواودهة لمرو كين قر ببود انحاكه لمكن سيا 
علي العدر شى العمية كوك برب ال طن كن ارقي المسنقية بطري 
اختيار عرض > محرر المجموعة النصية > تمدد كل الحواشي السفلية أو تقليص 
نكل السواضي المقلية. 

8 :يكرا تفز وح وتطزيق: مسي السرقة ]و النترو ف نص العاهية المنقلية: 
كما يمكنك تحديد وتغيير مظهر رقم مرجع الحاشية السفلية» ولكن الأسلوب 
لومس بامتكزافة هو ابتعداء خا شوشيازات بحاش الوفيظة السفية 

ف تكنو اكات :هه ا والضدق تلقن لق يشحو علي رقم مريمع لعا دي 
القن كان قن العاشية السدنلية ع إشافظة إن الشافطلة "إذا كيت ينه الددن 
لوقف مختافةافان الكو اناتى المنفلة الموتواد نظ جندا :لمن مسستسنو بخمنا قن 
الكرفيع و خط البخا ها والوشفة العاديدة. 

ف .فبك يسدق رقم الحاقنية الشفلية مضتادقة متو ابداية تسن الحافية: 
السفلية» يمكنك إضاقته مرة أخرى عن طريق وضع نقطة الإدراج 4 بداية نص 
الحاشية السفلية» ثم النقر بزر الماوس الأيمن (2 حالة نظام التشغيل 10010/5/ا/ا) 
أو الضغط على مفتاح م0 دك حالة نظام التشغيل 1/236 05) مع النقر»ء ثم 
الققيان ارات ماف عا ماه :3ه كاش ست 

فا ايوق الثفاف العشن عل نفى الشاهية السفلية: 
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إذا قمت بإزالة التداخلات وأنماط الحروف من الفقرة التي تحتوي على مبرز 
قب بتفلب في ف نا تانح رانك عابني الوفةة المفلية: 
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الأنماط 





النمط هو مجموعة من التتنسيقات التي يمكن تطبيقها على عناصر بإ كل 
الوقعة ومكدق إفتنا :ادامل للفشراك اتحروف «التكامنات : الحداول» والخلزيا 
4 الجدول. 


أنماط الفقرة والحرف 

حول أحماط الفقرات والحروف 

نمط الحرف هو مجموعة من سمات تنسيق الحروف يمكن تطبيقها على نص 
به تخظوة واجحدة مط الققرة بون ضاد سر سماه سبيق اتخدزوف والتشرات 
ويمكن تطبيقه على فقرة محددة أو نطاق من الفقرات. تتواجد أنماط الفقرات 
وأنماط الحروف على لوحين منفصلين. 

عندما تغير تنسيق نمطٍ ما تخضع كل النصوص التي سبق تطبيق النمط عليها 
للتحديث وفق التنسيق الجديد. 


أنماط آفقرة بسيطة] 

يحتوي كل مستند افتراضياً على نمط افقرة أساسي] يطبق على ما تكتب من 
النصوص» ويمكنك تحرير هذا النمط ولكن لا يمكنك إعادة تسميته ولا حذفه. 
هذا ويمكنك كذلك إعادة تسمية الآنماط التي تنشئها وحذفها. كما يمكنك 
تحديد نمط افتراضي مختلف لتطبيقه على النصوص. 


فك ارتباط أنماط الفقرة» أنماط الحرف لا تشمل كل سمات التنسيق من 


القن السدوايولاً من ذلك عددما سوه إنشناذ تمل حرف هق وزو ز 1065| 
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يصنع فقط تلك السمات المختلفة عن تنسيق الجزء المحدد من النص من النمط. بتلك 
الخصائصء» مثل عائلة الخط والحجم» متجاهلاً كل سمات الحرف الأخرى. إذا 
كنت تريد أن تصبح سمات أخرى جزء من النمط» قم بإضافتها عند تحرير النمط. 


النمط التالي 

بحكناك تييى امال تلنائيا اكناء كتاره التدى» شملن سني انان ذا 'اقصرى 
تصميم المستند اتباع نمط عنوان اسمه «عنوان 1» بنمط «نص المتن» يمكنك ضبط 
خياز التمل إلاان والنسية للشحط لعتوات 41 على نتن لتقا ويذلك وؤدى الحيحظ 
على الؤ يكال :او ترجو مدن ككوابة كقره تفلم هليه البنسل وعقواك 01 | بف شقره 
جديدة مطبق عليها النمط «نص المثن». 

إذا اسجتعدنيه فاكبرة التواق لقند عابو تل فنا عل كقوكن و اكعكر تين مضنات 
طلب تطبيق النمط الأصلي على الفقرة الأولى وتطبيق النمط التالي على الفقرات 
التالية. 

لاتبسه د امميزوة النيطل التائج المتروخيطا نم كاكميه اتفنظ العانى عكنما شي 
نوعلا أو تجرية 

نظرة عامة على لوحة الاتماط 

اسح لوئة نماك اتفرق الانقناء تسنية"وتطبيق انما الشركة على تمن 
ضمن فقرة؛ استخدم لوحة أنماط الفقرة لإنشاءن تسمية وتطبيق أنماط فقرة على 
كل الفقرات: يتم حفظ الأثماط مع السشه وتظهر بك اللوح كلما فتحت ذلك 
الستد: 

عندما تقوم بتحديد النص أو وضع نقطة الإدخال؛ فإن أي نمط تم تطبيقه على 
تلك القشن يكم امرازه جه إنا لوحات الأفماظه :إلا إةا كان النفط ف محنوعة نمط 
مطوية. إذا حددت نطاقاً من النص يضم أنماطاً متعددة» فلا يتميز أي نمط كذ لوح 
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الآتماظ: راذا حددت تطاقا عن التفى سبق تطريف اكناكل تقر فحصو عليه كاير 
كلمة «مختلط) 4 الركن السفلي الأيسر من لوح أنماط الفقرة. 


افتح لوحة أنماط الفقرة 

*» اختر كتابة > أنماط الفقرةن أو انقر صفحة أنماط الفقرة» والتي تظهر 
بشكل افتراضي على الجانب الآيمن من نافذة التطبيق. 

افتح لوحة أنماط الحرف 

** اختر كتابة > أنماط الحرف» أو انقر صفحة أنماط الحرف» والتي تظهر 
بشكل افتراضي على الجانب الآيمن من نافذة التطبيق. 

تعريف أتماط الفقرة وأتماط الحرف 

1. إذا أردت إنشاء نمط جديد على أساس تنسيق نص قائم فحدد ذلك النص أو 
ضع نقطة الإدخال ضمنه. 

[ذاأكاتك متاك محبرضة معد بش لوهة الأنسافك» شان اتنيكك اللعدود 
سيكون جزء من المجموعة. 

2 اخترنمط فقرة جديد من قائمة لوح أنماط الفقرة أو اختر نمط حروف 
جديد من قائمة لوح أنماط الحروف. 

3 لأمو ءاشم التعظو» اكقيا انها التممل الذي 

4. لسمة «مبني على) حدد النمط الذي ينبني النمط الحالي على أساسه. 

ملاحظة: يتيح لك خيار «مبني على» ربط أنماط ببعضها بحيث تسري تفييرات 
أحدها على كل ما ينبني عليه من الأنماط. بشكل افتراضي» فإن الأنماط الجديدة 
مبنية على لبدون نمط فقرة! أو آابدون!؛ آو 4 نمط أي نص محدد حاليا. 

5. بالنسبة للنمط التالي (لوح أنماط الفقرات فقط) حدد النمط المطلوب 
تطبيقه بعد النمط الحالي عند الضغط على الإدخال أو الرجوع. 

6. لإضافة اختصار لوحة المفاتيح ضع نقطة الإدخال 4# مربع إدخال اختصار مع 
التأحد من تشغيل تأمين الأرقام 7الالاا »060 1؛: ثم استمر»ء# الضغط على أي 
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ترحيبة من مفاتيح ]أ 5 وام وازان) (0001//5ألالا) أو ] ]اك وهام 0 
و0011310 1/1360 5©) واضغط معها على أحد أرقام لوحة الأرقام» علماً 
بأنه لا يمكنك استخدام الحروف ولا الأرقام خارج لوحة الأرقام لتعريف اختصارات 
الأنماط. 

7. إذا كنت تريد تطبيق نمط جديد على نص محدد ء حدد تطبيق تمط على 
التحديد. 

8. لتعيين سمات التنسيق انقر على فئة (مثل تنسيقات الحروف الأساسية) على 
الجانب الأيسر وحدد السمات التي تريد إضافتها إلى النمط. 

” عند تعيين لون الحرف #ْ شاشة خيارات النمط يمكنك إنشاء لون جديد 
بالنقر المزدوج على مربع التعبئة أو الحد. 

9. لأنماط الحرفء؛ فإن السمات التي لا تقوم بتعيينها يتم تجاهلها؛ وعند تطبيق 
النمط؛ فإن النص سيبقي على تنسيق نمط الفقرة لتلك السمة. لإزالة إعداد سمة من 
نمط حرف: 

من قائمة الإعدادن اختر (تجاهل). 

© مربع نصن قم بحذف نص الخيار. 

# مريع تأشيرء انقر حتى ترى مربع صغير (ث 5/ل7001أ//ا) أو فاصلة 
( -) لؤذعول/ا 05). 

للونالحرفء اضغط على مفتاح |11ر) (ْ حالة نظام التشغيل 
3005 أو اضغط على مفتاح 2017713170) (#ة حالة نظام التشغيل 1/36 
5) ثم انقر على حامل اللون. 

10 عندما تفرغ من تعيين سمات التنسيق انقر على موافق. 

الأنماط التي تقوم بإنشائها تظهر 2# الوثيقة الحالية فقط. إذا لم يكن هناك أي 
وثيقة مفتوحة» فإن الآنماط التي تقوم بإنشائها ‏ كل الوثائق. 
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بناء عمط فقره أو حرف على عمط آخر 

روج عشيونا ف س قوت مدير سلب سنن الاساط مشترف نيا بردي د 
سمات معينة» فعلى سبيل المثال كثيراً ما تستخدم العناوين والعناوين الفرعية نفس 
الخطدي كتك انكام روا فملدياق الأنواف ا لتشنادية عير له دكات فقن طرق إنشناء 
نمط أساس أو نمط أصل. عندما تقوم بتحرير نمط أصلء» فإن الأنماط الفرعية 
ستتغير بالمثل. يمكنك عندئن تحرير الأنماط الفرعية لتفرقها عن النمط الأصل. 

” لإنشاء نمط يماثل تقريباً نمط آخرء لكن بدون علاقة الأصل -الفرع: 
استخدم أمر مضاعفة نمط ثم قم بتحرير النسخة. 

1 إنشاء نمط جديد. 

2 ةذ شاشة نمط فقرة جديد أو نمط حرف جديد» حدد نمط الأصل 3# قائمة 
«مبني على»؛ ومن ثم يصبح النمط الجديد هو النمط التابع. 

بشكل افتراضيء فإن الآنماط الجديدة مبنية على ابدون نمط فقرة] أو ابدون!]» 
أو كك نمط أي نص محدد حاليا. 

3. عين التنسيق 4# النمط الجديد لتمييزه عن النمط الذي انبنى على أساسه: 
فعلى سبيل المثال :قد ,ترغ بف جعل الخل اكستخدم ف عنوان قرغي صقر قليلاً من 
ذلك المستخدم # نمط العنوان (الأصل). 

” إذا أجريت تغييرات على تنسيق نمط تابع ثم أردت البدء من جديد فانقر على 
إعادة الضبط على الأساس» حيث يؤدي ذلك إلى مطابقة تنسيق النمط الفرعي 
للنمط الذي بني على أساسه. ومن ثم يمكنك تعيين تنسيق جديد» وبالمثل إذا غيرت 
نمط «مبني على» للنمط التابع يخضع تعريف النمط التابع للتحديث ليوافق نمط 
الأصل الجديد. 


إدراخ أماط من وثائى أحرى 
يمكنك استيراد أنماط فقرات وحروف من أي مستند 01068101| آخر (أي 
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شبح جنوه كاش انه ملا اسم نمل سوال مع انيه نيط دف ]لشف التعسالنه: 
يمكنك أيضاً إدراج أنماط من وثيقة لإ100#. 

1. 2 لوح أنماط الحروف أو أنماط الفقرات نفذ أياً مما يلي: 

|إخكر تحمل انماع حرف آى تخميل انافك قمر ين :قاقية لوح الأنمناظ: 

د كروتن ) مكل اتمانة التصضن سر قانية تدده لتعميل كن من انان 
اللخوف: والمكرة 

2 انقر نقراً مزدوجاً على مستند 1010851017 الذي يضم الأنماط التي تريد 
اسفيرادها: 

3 3 مريع خوار تحميل الأختاط تاكن من طهون عتلافة تحقيق يجوا رز الأنسام 
التي تريد استيرادها. 4 حالة تطابق اسم أي من الأنماط الموجودة مع أحد الأنماط 
المميكورة الخسر لهت الفنازاف كال لحك التفنا رن منع سح موجرد دن انقو جلك 
وا 

استخدام تعريف النمط الوارد يؤدي هذا إلى إحلال النمط المحمل محل النمط 
لوعو ومنو كل ساني مناه الجديو طلل كل قسن انود يك مسف العالن 
وفكان ييقهدة المنهة سروه توكعاور شريعاق الانساط الوازدة والوهو أمبلا 5 
التجزة الشقان مق شرو حوارتحميل الأفناكك سن تتمخ ين الاطلاع على مقاركة: 

إغادة التسمية ظعاتيا لإعاد :"ضيمية النمظ الخصل فكعت سيل القال إذا كات 
كلا المستندين نمط «عنوان فرعي» تعاد تسمية النمط المحمل إلى «نسخة عنوان 
فرعي» ي المستند الحالي. 

يمكنك كذلك استخدام ميزة الكتب لمشاركة الأنماط. 


حويل أماط 0زم/انا إك أماط مروزدوعنآما 


إثناء إدراج وثيقة ]1605015/! 010/الا ث اواوع ناما أو لام00)داء 
يمكمنك ترجمة كل نمط مستخدم 24# [1/010/ا ليتعوض نمط مرادف © 
07 أو لإم10)20. وبذلك تحدد الأنماط التي يستخدمها 0]1065[01| 
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لتنسيق النص المستورد » تظهر أيقونة قرص 9 بجوار كل نمط 11/010 مدرج حتى 
تقوم بتحرير النمط ثب 01]065101| أو لإام0)00|. 

1. قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

# لإضافة وثيقة 1/010/ إلى نص موجود 2 1065101! أو لإام1500» اختر 
ملف > وضع. حدد إظهار خيارات الاستيراد ثم انقر نقراً مزدوجاً على مستند 
010 لاا. 

لفتح وثيقة 1/010/| ش وثيقة لا00)| مستقلة» إبدأ لام17)0» اختر 
ملف > فتح, ثم قم بالنقر المزدوج على ملف 010/|/ا. 

2 حدد الاحتفاظ بالأنماط والتتسيق من النص والجداول. 

3. حدد استيراد أنماط مخصص ثم انقر على توقيع الأنماط. 

4. 4 مريع حوار توقيع الأنماط حدد نمط [010/إ/ا ثم حدد خياراً من القائمة 
أسفل نمط (01065[01!. يمكنك اختيار الخيارات التالية: 

ك4 حالة عدم وجود تعارض 4# أسماء الأنماط اختر نمط فقرة جديد أو نمط 
حروف جديد أو اخترأحد أنماط 101065101 الموجودة. 

ؤذحالة وجود تعارض 4# أسماء الأنماط اختر إعادة تعريف نمط 
0 لتتنسيق نص النمط المستورد وفق نمط 1/010/ا. اختر أحد أنماط 
00 الموجودة لتنسيق نص النمط المستورد وفق نمط 11065101. اختر 
إعادة السمية اليا لإعادة قنمية نظ انزو لا/ا. 

5. انقر على موافق لإغلاق مربع حوار توقيع الأنماط ثم انقر على موافق 
لاستيراد المستتد. 


تطبيق الاماط 

الوضع الافتراضي هو ألا يؤدي تطبيق نمط فقرة إلى إزالة أي تنسيق حروف أو 
نمط حروف مطبق حينئنٍ على جزء من فقرة» بالرغم من تمكينك إزالة التنسيق 
الموجود اختيارياً عندما تطبق نمطأ ما. تظهر بجوار نمط الفقرة الحالي علامة زائكد 
(+) 2 لوحة الأنماط إذا حان النص المحدد يستخدم نمط حرف أو فقرة ويستخدم 
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بكؤتات قينا كناف ايقل عورا مق التم المي وطاق علو مال هيز لتقيف 
الطنااف ينه ققطى: 
ريل أخما ل اللكروت :روا سروك ال القاف ]و فين قتيطها إذا :كان الفحل 


تطبيق نمط حرف 

1. حدد الحروف التي تريد تطبيق النمط عليها. 

2 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

انقر على اسم نمط الحرف # لوح أنماط الحرف. 

حدد اسم نمط الحرف من القائمة المنسدلة 4 لوحة التحكم. 

اضغط اختصار لوحة المفاتيح الذي خصصته للنمط. (تأكد من تشغيل 
تأمين الأرقام مانالا »1 ©10.) 


تطبيق نمط فقرة 

1. انقر ضمن فقرة أو حدد كل الفقرات التي تريد تطبيق النمط عليها أو جزء 
منها. 

2 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

انقر على اسم نمط الفقرة # لوح أنماط الفقرة. 

حدد اسم نمط الفقرة من القائمة 4 لوحة التحكم. 

اضغط اختصار لوحة المفاتيح الذي خصصته للنمط. (تأكد من تشغيل 
تأمين الأرقام مالالا »061 ا.) 

3. إذا بقي أي تنسيق غير المرغوب 2# النص» اختر مسح التخطيات من لوحة 
أنماط الحرف. 
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تطبيق أنماط متسلسلة على فقرات متعددة 

يحدد خيار النمط التالي النمط الذي سيطبق تلقائياً عند الضغط على إدخال أو 
رجوع بعد تطبيق نمط معين». كما يحدد الأنماط التي تطبق عندما تحدد فقرات 
متعددة وتطبق نمطأ باستخدام قائمة السياق. إذا حددت فقرات متعددة وطبقت نمطأ 
محدد له خيار النمط التالي فإن النمط المعين ليكون النمط التالي يطبق على الفقرة 
الثانية» فإن كان ذلك النمط محدد له خيار النمط التالي فإن النمط التالي يطبق 
فلي الققدرة الكالكة وهل تجرا . 

أفكرص على تعبيل المقال إن اليف خاذفة اقباط اميق عسوه. غ2 مبسيفة ونان 
والكاتب والمتن. يستخدم العنوان الكاتب للنمط التالي ويستخدم الكاتب المتن 
للنمط التالي ويستخدم المتن انفس النمطء للنمط التالي؛ فإذا حددت مقالاً بأكمله: 
بما 4 ذلك العنوان واسم الكاتب والفقرات التي # المقال» ثم طبقت نمط العنوان 
بابتحداء هاكنة السياق سان الكدرة الأو مف اللسال تسق وطق شط العدران وعسق 
الفقرة الثائية وفق امم العخاه بيتها تقس ماكر الفقر انك وفع شط اك 


1101012 تعجهة2 01 تتث ع 1' 

ع 102130 نا 

6 ع][3] 10 0ع1272ع56 03:32 جزم عاعقط غطع 11 ع1" 
23 ]1 1120 1524 عم2 115 أدناع 015 0155ل نواداه 

31 10 1111112160 111 210 1012 01م ع7 ,11777377 


لأ عمة] أن رمرم 


2 أ مهع؟ 1[ غداط بتعتوعمم] عله 6غا 0 حتلم عاعهطا غطعنلا ع1 


تناع عكنا سه عصصمط غمع مث ,تتدمحرصف .عاطمصتصنعغصا مععد غ1 علهمم أهطا 





قبل تطبيق نمطٍ له نمط تالي وبعده. 
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1. حدد الفقرات التي تريد تطبيق الأنماط عليها. 

2 ثة لوحة أنماط الفقرة انقر بزر الماوس الأيمن (2# 150101//5/ال/ا) أو انقر 
أثناء الضغط على مفتاح التحكم 20 1/136 05) على النمط الأصلي ثم اختر 
تطبيق [اسم نمط] » ثم النمط التالي. 

إذا ضم النص تخطي تنسيق أو أنماط حروف فإن قائمة السياق تتيح لك أيضاً 
إزالة التخطي أو أنماط الحروف أو كلاهما. 


تحرير أماط الحرف والفقره 
تبرز إحدى مزايا استخدام الأنماط عندما تغير تعريف نمطي ماء حيث يخضع 
نكل التهن انق حداف التمكل للتقير وطق تقريقت التممك العندين. 


ملاحظة: إذا قمت بتحرير أنماط ث4 محتوى لا7)0! المرتبط بوثيقة 
10 فإن التعديلات يتم تخطيها عند تحديث محتوى مرتبط. 

1. فم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

" إذا لم ترغب 4# تطبيق النمط على نص محدد انقر بزر الماوس الأيمن 
(170101/1/5/الا) أو انقر أثناء الضغط على مفتاح التحكم (1/30 05)) على اسم 
النمط 4# لوح الأنماط ثم اختر تحرير [اسم نمطا. 

ف . بك لوجة الأضافل» اتقو فخرا مودوجا هلان ابه الم ]و مجنه الفيظ كم الخثز 
خيارات كائن من قائمة لوح الأنماط. لاحظ أن هذا يؤدي إلى تطبيق النمط على أي 
نص أو إطار نص محددء فإن لم يكن ثمة نص ولا إطار نص محدد فيؤدي إلى 
ضبط النمط ليكون النمط الافتراضي لآأي نص تكتبه 2# إطارات جديدة. 

22 اضبط الإعدادات 4# مربع الحوار ثم انقر على موافق. 
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لاعادة تعريف تمط لنطابف نص محدد 
بعد تطبيق نمطٍ ما يمكنك تخطى أى من إعداداته. وإذا استقررت على ما 
أجريت من تغييرات فيمكنك إعادة تعريف النمط بحيث يطابق تنسيق النص الذي 


غيرته. 


ملاحظة: إذا قمت بتحرير أنماط ث4 محتوى لام7)0] المرتبط بوثيقة 
150 فإن التعديلات يتم تخطيها عند تحديث المحتوى المرتبط. 

1. باستخدام أداة الكتابة '1' حدد النص المنسق بالنص الذي ترغب 2# إعادة 
تعريفه. 

2 أجر ما تريد من تغييرات على سمات الفقرة أو الحروف. 

3 القكر إعادة تعريف النمط من قائمة لوح الأنماط. 

حدف مط حرف أو فقره 

عندما تقوم بحذف نمط» يمكنك تحديد نمط لاستبداله» يمكنك اختيار أما 
أن تحتفظ بالتنسيق أو لا. عندما تقوم بحذف مجموعة نمطء» فإنت تقوم بحذف كل 
الأنماط ضمن المجموعة. يطلب منك استبدال كل نمط 4 المجموعة 4 وقت واحد. 

1. حدد اسم النمط شك قائمة لوحة الأنماط. 

22 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

اختر حذف نمط من قائمة اللوحة» أو انقر أيقونة حذف 8# 4# قاع اللوحة. 

انقر بزر الماوس الأيمن (1/1/170101/5) أو انقر أثناء الضغط على مفتاح 
التحكم (1/36 05) على النمط ثم اختر حذف نمط. ويفيد هذا الأسلوب على 
الأخص لحذف نمط دون تطبيقه على نص. 

3. 4 شاشة حذف نمط الفقرة» حدد النمط لاستبداله. 
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إذا حددت [بدون نمط فقرة] لاستبدال نمط فقرة أو [بدون] لاستبدال نمط 
حروف فحدد الاحتفاظ بالتنسيق لإبقاء تنسيق النص الذي يطبق النمط عليه» حيث 
متف الى يمليف لا زق ااكترانه وتيقل ووقطاه: 

4. انقر موافق. 

”ا لحذف كافقة الأنماط غير المستخدمة اختر تحديد كل الغير مستخدم 3 
قائمة لوحة الأنماط ثم انقر على أيقونة الحذف. عندما تحذف نمطأً غير مستخدم لا 
برغو اليك يوا ل التمظ: 

تخطى أتماط الحرف والففرة 

عندما تطبق نمط فقرة تبقى أنماط الحروف غير ذلك من التنسيق السابق 
سارية. بعض تطبيق نمطء يمكنك تخطي أي من إعداداته بتطبيق التنسيق الذي هو 
ليس جزءاً من النمط. عند تطبيق تنسيق لا يمثل جزءاً من نمطي ما على نص مطبق 
عليه ذلك النمط فإن هذا التنسيق يعرف باسم تخطي. عندما تحدد نصاً به تخطي 
تظهر علامة زائد (*) بجوار اسم النمط. # حالة أنماط الحروف لا يظهر التخطي إلا 
إذا ككاته السودة علق عو كن الوط فداي متيل اللذاان: 51" قتعي افيه بحرت 
هَل كيبو لزع الم هإن تطبيع حهم تخمل متتلف عن القدى لآ يكور مصصغطي: 

يمكنك إجلاء أنماط الحروف وأي تخطي عندما تطبق نمطأً. كما يمكنك 
كذلك إجلاء أي تخطي من فقرة سبق تطبيق نمط عليها. 

” إذا كان بجوار نمط ما علامة زائد (+)» ابق مؤشر الماوس فوق النمط 
لعرض وصف لسمات التخطي. 

الاحتفاظ بالتخطي أو إزالته عند تطبيق أنماط فقرات 

له التطلييق كم إحفوة والأجتشاظ يانماظ الخرف حكن مع إزالة التخطيات: 
استمر !ل الضغط على 211 (ث 1/150101//5/ا) أو اختيار (4 1/36 205) أثناء النقر 
فلن البقم التسيخل حظ زوع كافك الففرة: 
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ف" لتطبيق تفل طهر وإزانة كلا من اتفاغة اتعرف والمسخطياك انبسوة 
الضغط على ]+ العالي (ث 1/1701011/5/ا) أو اختيار+العالي لك 1/1236 05) أثناء 
النقر على اسم النمط 4# لوحة أنماط الفقرة. 

” انقر بزر الماوس الأيمن (2# 1/1/17001//5) أو انقر أثناء الضغط على مفتاح 
الشعكه جفاع13/! 68) على التمطل نظ لوحة أتماظ الققرة كه انكر خيارا من قاكمة 
السياق. يمكنك حينئنٍ إجلاء التخطي أو أنماط الحروف أو كلاهما أثناء تطبيق 
النمط. 

مسح تخطيات نمط الفقرة 

1. حدد النص المحتوي على التخطي. يمكنك حتى تحديد فقرات متعددة 
بأنماط مختلفة. 

22 # لوح أنماط الفقرة؛ نف أياً مما يلي: 

# لإزالة تنسيق الفقرات والحرف انقر على أيقونة مسح التخطي أو اختر مسح 
التخطيات من لوح أنماط الفقرة. 

* لإزالة تخطي الحروف مع الاحتفاظ بتخطي تنسيق الفقرات استمر ا 
الضغط على تحكم (1701011/5/ال/ا) أو أوامر (1/13©0 05)) أثناء النقر على أيقونة 
مسح التخطي. 

* لإزالة التخطي على مستوى الفقرات مع الاحتفاظ بالتخطي على مستوى 
الحروف استمر 4 الضغط على العالي+تحكم ( 2# 1//170101//5) أو العالي*أوامر 
(4 01/136 05) أثناء النقر على أيقونة مسح التخطي # لوح أنماط الفقرة. 


ملاحظة: عندما تجلي التخطي يزال أي تخطي على مستوى الفقرات من الفقرة 
بأكملها حتى لو اقتصر التحديد على جزء من الفقرة» يتم إزالة التخطي على 
مستوى الحروف من التحديد فقط. 

لا يزيل إجلاء التخطي تنسيق أنماط الحروف. لإزالة تنسيق نمط الحرف حدد 
النص المحتوي على نمط الحرف ثم انقر على ابدون] 4# لوح أنماط الحرف. 
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لفك الارثباط بين نص ومطه 
عندما تفك الارتباط بين نص ونمطه يحتفظ النص بتنسيقه الحالي» إلا إن 
التغييرات التالية على ذلك النمط لا تنعوكس على النص الذي انفصل عن النمط. 


ا هده المصن الملة بالتبيظ الى قرون الفصيل عفة 
2 |خدر فك الأرشاط«التمطة من شاكية ابيخة الما 
حالة عدم تحديد أي نص عند اختيار فك الارتباط بالنمط فإن أي نص جديد 


حويل أحماط حروف التعداد والترقيم إلى نص 


فود [ذانق قبع افص اال اقصنوره ]لل اتطبيق ميقداف شاد ككاف ليكلا كه 


ملاحظة: إذا قمت بتحويل تعداد النمط 4 مجموعة نصية 2 لام1)20| مرتبطة 
بتخطيط 171065101 » فإن تلك التخطيطات يمكن أن يتم تخطيها عند تحديث 
المحتوى 4 5101١‏ 0106!. 

1. ك لوحة أنماط الفقرة»؛ حدد النمط الذي يضم التعداد النقطي والترقيم. 

2 كك قائمة لوحة أنماط الفقرة» اختر تحويل [نمط؛ التعداد النقطي والترقيم 
إلى نص. 

إذا قمت بتحويل التعداد النقطي والترقيم إلى نص 2 نمط مبني على أساسه 
نمط آخر (نمط أصل)»؛ فإن التعداد النقطي والترقيم 4 النمط الفرعي سيتم تحويلها 
إلى نص. 


بعد تحويل الترقيم إلى نص قد ترغب #يْ تحديث الأرقام يدوياً إذا حررت النص. 
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البحث عن واستبدال أمماط الحرف والفقره 


استخدم مريع حوار بحث/تغيير للبحث عن كل وقائع نمطٍ ما واستبداله بغيره. 


1. اختر تحرير > بحث عن /تغيير. 

2 للبحثء» حدد الخيار مستند لتغيير النمط 3 المستند بأكمله. 

3. اترك خيارات البحث عن والتغيير إلى فارغة. إذا لم تظهر مربعات البحث 
عن وتغيير التنسيق 4 فاع الشاشة» انقر خيارات أكثر. 

4. انقر مريع البحث عن تنسيق لعرض شاشة البحث عن إعدادات تنسيق. نحت 
خيارات النمط»؛ حدد نمط الحرف أو الفقرة الذي تريد البحث عنه» ثم انقر موافق. 

5. انقر مريع تغيير التنسيق لعرض شاشة تغيير إعدادات التنسيق. تحت خيارات 
النمط؛ حدد حرف الاستبدال أو نمط الفقرة» ثم انقر موافق. 

6. انقر بحثء؛ ثم استخدم أحد زري تغيير/بحث أو تغيير كلي لاستبدال 
النمط. 


الحروف الاستهلالية الكبيرة والأنماط المتداخلة 
توجد طريقتين أساسيتان لاستخدام ميزة حروف كبيرة وأنماط متداخلة: 
لتطبيق نمط حرف على حرف كبير أو لتطبيق نمط متداخل على نص # بداية 


زمه 


فقرة. 
لنطبيف مط حرف على حرف استهزالي تبه« 


يمكنك تطبيق نمط حروف على حرف استهلالي كبير واحد أو أكثر 4 فقرةٍ 
ماوتطان فيريا لقتال » ذا برضي طفاء انون مقط على بعرت اعرش الى كور يقتلت 
عن باقي الفقرة فيمكنك تعريف نمط حروف بهاتين السمتين» ومن ثم يمكنك 
تطبيق نمط الحروف مباشرة على فقرة أو إدخال نمط الحروف ضمن نمط فقرة. 
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حرف استهلالي كبي رمنسق تلقائياً بوسط نمط حروف متداخل 


1. أنشئ نمط حروف بالتنسيق الذي تريد استخدامه للحرف الاستهلالي 
المكدي. 

2 قم بنفي إحدى الخيارات التالية: 

" لتطبيق حروف استهلالية كبيرة على فقرة واحدة» اختر حروف استهلالية 
فمقظة و اتا بود اكلة هن قائية لورحة القمرة. 

# لإدخال نمط الحروف ضمن نمط فقرة انقر نقراً مزدوجاً على نمط الفقرة 
ثم انقر على حروف استهلالية كبيرة وأنماط متداخلة. 

3. حدد عدد أسطر الحرف الاستهلالي الكبير وحروفه ثم اختر نمط الحروف. 

4. إذا كان الحرف الاستهلالي الممسقط محاذي بعيداً جداً عن الحافة 
اللسرفق شد يتنا ذاة "تناه التمن البسوف: 

تحديد هذا الخيار يستخدم الحافة اليسرى الأصلية لحرف استهلالي مسقط 
بدلا من قيينة كبن إتذهقيه ندا للتفروق الأسقيلالية السحفظة التسقة باستخناء 
خطوط ذات حواف زائّدة. 

5 إذا تدائخل حرف الاستيلال المسقط مع النصن أسفلة» حدد ضبيظ الأجراء 
السقلية: 

6. انقر موافق. 

إذا أردت تطبيق نمط متداخل مختلف على أية حروف بعد الحرف الاستهلالي 
الكبير استخدم خيار نمط متداخل جديد. 
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إنشاء أمماط منداحلة 

يمكنك تعيين تنسيق على مستوى الحروف لنطاق واحد أو أكثر من النص 
ضمن فقرة» كما يمكنك إعداد نمطين متداخلين أو أكثر لتعمل معاً بحيث يتولى 
احذها الأمن إذا انتهى سابقة: للققراتاذات النسيق التكرن والتوقم:. مكلك يحتى 
الرجوع إلى أول نمط 4# التسلسل. 

ةا وتقين الاتساظ لنت الع متبيضل كباس نه حاتة الشارية القيسيةة: 
مبتك وك حدى متبيل نكال ابي اعد اتناك اشرو على ال حر ده الفقرة 
ونمط حروف آخر يسري مفعوله حتى أول علامة نقطتين (:). ولكل نمط متداخل 
يمكنك تعريف حرف ينهي النمط مثل حرف جدولة أو نهاية كلمة. 


03.1600_مه !> م تهما>© 





كعات كوعملالك أه مماععء ااي وعه عمسف :قنناو جع ريام القوكر ع | 
عكسه م6 عقا مرج “معل:0 نورجابا أو عمدسدمىع م عا" لماعي 
"معناناكة عق عم أام؟" ,بععمم أن عأروها 


ل ةالهعدالا” أه مماغى اطلام 1905 15 :8)910118)! إكإ5098 _ _ _ ! 
5ا! ا (لير اس نه عكنامرمه) اط عله (ندء م ره )١‏ نحد علعوناء لم 
عمف قمة رمدم هلما بوأمخلممم معمهحمضما برمزمة اا عاصدمهة 


1/011 ذتجا نزم لمعع2)16 عم 0 عبان لم ومع ربب عوع ورممهز هم 


السيع النمط؛ | «مظ الشعرة ١‏ 





لعج 
التحروف الاستهلائية الكبيزة ولاعاط المتناعلة 
حرف إسنهلائية كسرة 


الميهم الهبوك سا الحيق 
٠. 2‏ [لاشيء] 7 
[امحاناة تخافة الاظار 
لافياس ض آخل التنازنيات 
الأنباط المتراغلة 

إلا خن؛] حدلك ١‏ كلعات 
5-6 


لسهاطل سيشي] 
بنسق نمط الحروف (أرقام) الكلمة الأولى بينما بنسق نمط الحروف «ضمني) كل 
النص حت ىآول علامة نقطتين. 
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إنشاء نمط متداخل واحد أو أكثر 

3 اتات كسطلا حروظه وإاحد أو افصدر كرين استكوانه لتتسيق القض. 

2ه يهفية [عدى الخيارات التالية: 

كا االشداطة مامص اعلةتداى فشكل طفره تقر فضي مؤدوها على قبل لقره 
اقشر على حروف امتهاقلية بكبيرة واقباطة متنا خلة 

الاعداقة لساك مكير كان كان ققنية و نميه الكتمر سدروظه أمدض اليه كب 
واتناظ مهد اكلامين كاكية لوح القعرة 


ملاحظة: للحصول على أفضل النتائج احرص على تطبيق الأنماط المتداخلة 
كجزء من أنماط فقرات»: حيث إن من شأن التحرير أو تغييرات التنسيق 4 نمط 
متداخل بعد تطبيق أنماط متداخلة كتخط محلي على فقرة أن يؤدي إلى تنسيق 
الشروف يشبكل غير موقم ف الت ذى الثمظ: 

3. انقر على نمط متداخل جديد مرة واحدة أو أكثر. 

4. نفذ أياً مما يلي لكل نمط ثم انقر على موافق: 

8 أتقن هلى مساخة أنفاط الحروق قم حدى فرظ حشروف لتعدين عظهر ذلك 
القسم من الفقرة. 

حدد العنصر المنهي لتنسيق نمط الحروف؛ كما يمكنك كتابة الحرف 
مثل علامة التقطتين () أو حرف أو رقم معين: علمأ بأنه لا يمكنك كتابة كلمة. 

حدد عدد الوقائع المطلوبة من العنصر المحدد (مثل الحروف أو الكلمات أو 
الحدا ا 

اخترتضمين أو بلوغ. يؤدي اختيار تضمين إلى تضمين الحرف المنهي للنمط 
المتداخل؛ بينما يؤدى اختيار بلوغ إلى تنسيق الفقرات السابقة لهذا الحرف فقط. 

حدد نمطأ وانقر على زر لأعلى ه أو زر لأسفل ” لتغيير ترتيب الأنماط 2 
القائمة» حيث يحدد ترتيب الأنماط ترتيب تطبيق التنسيق» فيبداً التنسيق الذي 
يعرفه النمط الثاني حيث ينتهي تنسيق النمط الأول. إذا طبقت نمط حروف على 
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الحرف الاستهلالي الكبير يؤدي نمط حروف الحرف الاستهلالي الكبير دور 


التمغل المقدانخل الأول 
التكرار 4# أنماط متداخلة 


يمكنك تكرار نمطين متداخلين أو أكثر 4# فقرة بأكملها. مثال بسيط على 
ذلك سكون تغيير الكلمات الحمراء والخضراء 4 فقرة ما. يبقى النمط المتكرر 
كما هو حتى إذا قمت بإضافة أو إزالة كلمات 3 الفقرة. 

1. قم بإنشاء أنماط حرف تريد استخدامها. 

2 قم بتحرير نمط فقرة» أو ضع نقطة الإدخال 4 الفقرة التي تريد تنسيقها. 

3. #ة قسم أو شاشة الحروف الاستهلالية الكبيرة والأنماط المتداخلة؛ انقر 
نمط متداخل جديد مرتين على الآقل واختر إعدادات لكل نمط. 

4. انقر نمط متداخل جديد» اختر اتكرار) 4 منطقة نمط الحرف؛: وحدد 
عدد تكرار الأنماط المتداخلة. 

4 بعض الحالات» قد ترغب 4 تجاوز النمط أو الأنماط الأولى. على سبيل 
المثال» قد تحتوي فقرة أحداث التقويم على «أحداث هذا الأسبوع)» متبوعة بأيام 
الأسبوع وأحداتها. 4 هذه الحالة» يمكنك إنشاء خمسة أنماط متداخلة: واحد 
لكل «أحداث هذا الأسبوع»»: واحد لكل يوم؛: حدث؛ وتوقيت الحدث؛ ونمط 
نهائي مع قيمة اتكرار! 3: لذا استثناء النمط المتداخل الأول من التكرار. 





القكرار انفاظ مسداخلة 


5. انقر موافق. 
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كيار ات شبظ مروف تمظ مقن نكل 

لتحديد كيفية انتهاء نمط حروف متداخل حدد أياً من التالي: 

“3ه ]ذا الم كع كرين:تضدين الحرف: ذا تقبديق التمفل امك ابقل اتخشر لوغ يذلا 
من تضمين عند تعريف النمط المتداخل. 

جمل تدل النقاط وعلامات الاستفهام وعلامات التعجب على نهاية الجملة. إذا 
تبع الترقيم علامة اقتباس فإنها تضمن كجزء من الجملة. 

كلمات تدل أية مسافة أو حرف مسافة بيضاء على نهاية الكلمة. 

حروفهيتم تسمين آي خرف .خلاف العلامنات غخيرذاث العرض «للإرساء 
وعلامات التورسة وماافاف تفينة ][ز1لا رسك ةا : 

001 ] إذا حددت «دحروف» فيمكنك كذلك كتابة حرف - مثل نقطتين 
أونقطة - لإنهاء النمط المتداخل؛ وإذا كتبت حروفاً متعددة فإن أي من هذه 
الحروف ينهي النمط» على سبيل المثال» إذا كانت الرؤوس الخاصة بك قد تنتهي 
بفاضلة» تتطلقن فزق يعحن»: غلانة استفياف: قيمكداك كعاي.. .9 لأنياء اتدل 
المتداخل الذي ينتهي حيث يظهر أي من تلك الحروف. 

حروف أبجدية أي حرف لا يتضمن ترقيماً ولا مسافة بيضاء ولا أرقام ولا رموز. 

أرقام يتم تضمين الأرقام البندية 0 -9. 

نهاية نمط الحروف المتدااخل لتمديد التمظ المتداخل حتى يبلة أو يتضمن مظهو 
حرف نهاية النمط المتداخل الذي تدخله. لإدخال هذا الحرف اختر كتابة > إدخال 
حرف خاص > أخرى > إنهاء النمط المتداخل هنا. 

حروف جدولة لتمديد النمط المتداخل حتى يبلغ أو يتضمن حرف الجدولة (وليس 
إعداك الجدولة): 

سطر فاصل إجباري لتمديد النمط المتداخل حتى يبلغ أو يتضمن فاصل السطر 
الإجباري. (اختر كتابة > إدخال حرف خاص > فاصل سطر إجباري.) 

حرف مسافة بادكة إلى هفنا لتمدين التمط المتداخل حتى ييلغ أو يشمن حرف 
المنافة البادكة إلى هنا (ااختر حصتاي: > وهال حوق خامن >" لشويت نسيافة يادكة 
إلى هنا.) 
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مسافات 217] أو مسافات 500] أو مسافات غير فاصلة لتمديد النمط المتداخل 
حكن لم و يدقن تغرف الكافة وإنقاكن كفا به © مساق ساف سعيظة امرك 
مسافة). 

علامة رسوم داخلية لتمديد النمط المتداخل حتى يبلغ أو يتضمن علامة الرسوم 
الداخلية» والقي تظهر عند إدراج رسم داخلي. 

علامة رقم صفحة أو علامة قسم آلي لتمديد النمط المتداخل حتى يبلغ أو 
تمق غلاقة رفم الصتفيد او انثنه اليه 

ينهي عمط منداحل 

ينتهي النمط المتداخل غالباً عند الوفاء بشرط النمط المعرف مثل بعد ثلاث 
كلماض أو عد ظلوو تقظلة :وعم ذلك يمكتك ايشا إقهاء تنظ :مكنا جل فيل الوضاء 
بالشرظ ىن ظريق امتكداة حرف إنهاء الفتظ لداعل هها. 

1. ضع نقطة الإدخال حيث ترغب كك إنهاء النمط المتداخل. 

2 ير 85 5 زوطان ره كامن 6 العرى #اإنماء اليس تناخ هم 

ينهي هذا الحرف النمط المتداخل عند تلك النقطة بغض النظر عن تعريف 


التمظةالكتداخل. 
إزالة تنسيى عمط منداحل 


# 4ك مريع حوار الحروف الاستهلالية الكبيرة والأنماط المتداخلة أو 4 قسم 
الحروف الاستهلالية الكبيرة والأنماط المتداخلة من مربع حوار خيارات نمط 
الفقرة» حدد النمط المتداخل ثم انقر على حذف. 

طيق نمط فقرة مختلف. 
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أنماط الكائن 

حول أماط الكائن 

كما تستخدم أنماط الفقرة والحرف لتنسيق النص بسرعة؛ يمكنك استخدام 
أنماط الكاكن لتنسيق الرسومات والإطارات بسرعة. حيث تتضمن أنماط الكائنات 
إهداداك امن أجل العه واللوق والشفافية وظلان الاسنشاظ واتماطظ الفقزات والتفاف 
الفصن وكير ةلات وومكداك كمريق قاقراف شقاقية مختلفة اكاك + القيفة . الحد: 
لصن 

يمكنك تطبيق أنماط الكائنات على كائنات ومجموعات وإطارات (يما هك 
ذلك إطارات النص). من الممكن أن يمسح النمط كل إعدادات الكائن ويستبدلبا 
أواآن يعبر على اتقوال إغداداه مطكة دون سيائن بالأعدادات الأخرى» ونكاان 
تتحكم + الإعدادات التي يؤثر فيها النمط عن طريق تضمين قنّة من الإعدادات 2 
التفريق أو اسشيعادها مقم 

عند إنشاء الأنماط قد تجد أن عدة أنماط تشترك 4 بعض الخصائص الموحدة» 
فبدلاً من ضبط تلك الخصائص كلما عرفت النمط التالي يمكنك تأسيس أحد 
أنماط الكائنات على آخر. عندما تجري أي تغيير على النمط الأساسي فإن أي 
سمات مشتركة تظهر 3 النمط «الأصل» تتغير.ة النمط «التابعع كذلك. 

نظرة عامة على لوحة أماط الكائن 

استخدم لوحة أنماط الكائنات لإنشاء أنماط الكائنات وتحريرها وتطبيقها. 
لكل وثيقة جديدة؛ فإن اللوحة مع تورد مجموعة افتراضية من أنماط الكائنات. 
تحفظ أنماط الكائنات مع المستند وتظهر أ اللوحة كلما فتحت ذلك المستتد. 
تشيرأيقونة إطار النص88 إلى النمط الافتراضي لإطارات النص؛ وتشيرأيقونة 
إطارات الرسومات إلى النمط الافتراضي لإطارات الرسومات8! والأشكال 
الرسينة 


افتح لوحة نمط الكائن 
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*» اختر نافنة > أنماط الكائن. 

تغيير كيفية سرد أنماط الكائنات 4 اللوحة 

قاد عموق توق لوح عبشير امي شاكفةاللرحة لخترض تبخة أكقر اتضيناطا 
لأنماط الكائنات. 

اسحب نمط الكائنات إلى وضع مختلف. عند ظهور الخط الأسود ب 
الموضع الذي تريده» اترك زر الفآرة. 

حدد فرز حسب الاسم من قائمة اللوحة لسرد أنماط الكائنات بالترتيب 
الأبجدي. 

تعريف أتماط كائن 

يمكنك تعريف نمط على أساس الإعدادات التي طبقتها على كائن أو يمكنك 
إنشاء نمط من الصفر أو بناء على نمط آخر. 

1. حدد الكائن أو إطار النص الذي يستخدم الإعدادات التي تريد أن يتضمنها 
نمط الكائنات. 

2 اخترنمط كائن جديد من قائمة أنماط الكائن: أو انقر مع الضغط على 
مفتاح 1[ (ث 1/1/170101//5) أو 0011010 ( شك 1/136 05) على زر إنشاء نمط 
جديد. 

8قاسري هراز نيدل كاتتات ورين كفي اشما للتمظ: 

4 لتأسيس التمطل على تم لخن اخخرتمطأ مقابل امبفي على): 

ملاحظة: يتيح لك خيار «مبني على» ربط أنماط ببعضها بحيث تسري تفييرات 
أحدها على كل ما ينبني عليه من الأنماط. إذا أجريت تغييرات على تنسيق نمط تابع 
ثم أردت البدء من جديد فانقر على إعادة الضبط على الأساس» حيث يؤدي ذلك إلى 
مطابقة تنسيق النمط الفرعي للنمط الذي بني على أساسه. 

5. لإضافة اختصار لوحة المفاتيح ضع نقطة الإدخال 4 مربع إدخال اختصار مع 
التأحد من تشغيل تأمين الأرقام 7الالاا »1-061 ؛: ثم استمر»ك# الضغط على أي 
تركيبة من مفاتيح العالي و]|/ و|1]ان) (ث 5/ل15001//ا) أو العالي و001101) 
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و00101730 (4# ١/136‏ 05) واضغط معها على أحد أرقام لوحة الأرقام؛ علماً 
بأنه لا يمكنك استخدام الحروف ولا الأرقام خارج لوحة الأرقام لتعريف اختصارات 
الأنماط. 

6. حدد أي فكات إضافات تضم الخيارات التي تريد تعريفها ثم اضبط 
الخيارات كما ترغب. انقر مريع التأشير الموجود على يسار كل فثة لتشير إلى أنه 
يجب أن يتم تضمينة أو تجاهله # النمط. 

7“لتطبيق المافراك» اكش كياح مافرات سجن امل (الكداقن: الحد: 
الفيكة أو النطن)» ثم يحدد هكاك التاغيرات وحدة إغداداتها: يمتكن]ك ذهيين حاغيرات 
مختلفة لكل فتئة. حدد أي فئات التأثيرات يجب أن يتم تشغيله؛ إيقافه؛ أو تجاهله 
:ف التمط: 

8. انقر موافق. 

فئات أمماط الكائنات 

أما إذا أردت أن يقتصر تطبيق النمط على سمات بعينها تاركاً أي إعدادات 
أخرى بدون تغيير» فتأكد من تحديد الفئات التي تريد للنمط أن يتحكم فيها 
فقط. يمكنك استخدام أي من حالات ثلاثة لكل فئة: مشغل: موقف التشغيل: أو 
اناسل :على نويل :القال» "كا شتير سرف الظل العف موتضيان تشيق اتظل | قط 
نيمل التكاكق: إلقاء سدح ردم الكل اللسعظل سيقير إل أن الظال' بهنل دوقت 
الفغفيل سو من التمظ: ' -:أى أظل نقطل مطدق على كاكق يظهر كتعطي: 
إعداد مربع الظل المسقط على «تجاهل» (مربع صغير كي 5/ل1/1/107001 أو واصلة 2 
6 2025) سيترك الظل المسقط بلا نمط» فإي ظل مسقط مطبق على النمط لا 
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إعدادات ل: 








0] حد همتدرج أساسي 
|[ ] حد متدرج اتجاشب 
| ] حدود متدرجة 
فّات آنماط الكائنات 
أ. مشغل 
ب. متجاهل 


حْظَة! الفئات التي يمكن أن يكون تشغيله أو إيقاف تشغيله منفرداً : مثل 
التمكةار الحدء 'والاستفاضة: لوجدالعن قل بكي أن يككونر) كا هالة ديل أو 
عامل 

تكرن له تباط اتفتعرات متجافلة اشتراطييا دن ولى كريث يصدة إنقناء إظاز 
لشرم سيف لهك النكة ا يري لكان الكضاقره رطا ركد غير متظومة 

تطبيق أمماط كائن 

.هد كاقنا أو إطارا أو عدوم 

:نشو تبط ضفخ ظانيحة التسكم أ وتريحة أشاظظ التكادح اتظبيق نتط. 

إذا اخترت تخطيات عند تطبيق نمط من لوحة أنماط كائن: فإن نقر نمط 
كائن يمحو التخطيات بشكل افتراضي. إذا كان هذا الخيار غير محدد» يمكنك 
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النقر مع الضغط على مفتاح 2/1 (ث 5/ل170101/ا/ا) أو 001100 (#ة دالا 05) 
على نمط الكائن لمسح التخطيات أثناء تطبيق النمط. 

”7 يمكنك أيضاً سحب نمط كائن إلى كائن لتطبيق النمط بدون تحديد 
الكائن أولاً. 

حالة تحديد مجموعة عند تطبيق نمط كائنات فإن النمط يطبق على كل 
كائن 3 المجموعة. 

يمكنك بمجرد تطبيق نمطٍ ما تطبيق آية إعدادات أخرى على الكائن وفق 
الحاجة» وبالرغم من إمكانية تخطي إعداد معرف 2# النمط فإنك لا تفقد الصلة 
بالنمط. 


استخدم أماط الكائن الافتراضي 


لكل وثيقة جديدة» يورد لوح أنماط الكائنات مجموعة افتراضية من أنماط 
الكاكتات:وكلها اناك كاتا ينه سطابيق تنظ يكاكتاتأملتة + حور يطوق ندل 
الكاقناف تإظطاو تصن ابعاسئ] إفتراضبيا عط إنشاء ]إطار تحن» نيما يطبق تنظ 
الكائنات اإطار رسوم أساسي! عند إنشاء مسار أو شكلء وأما إذا أنشآت صورة أو 
رسمت شكل حافظ موضع به علامة * فإن نمط الكائنات ابدون] هو الذي يطبق. 
يمكنك تحديد نمط كائنات مختلف لاستخدامه افتراضياً لكل من أنواع 
الحائنات تلك. ْ 

8 كبري التمهلا الأضر ضري لانكان تلع لخدو قط رعلناو التكن الأافخر اس ف 
قائهة لوحة انمامك اكاك ثم عندد تم انكائن: 

لتغيير النمط الافتراضي لإطار رسوم اختر نمط إطار الرسوم الافتراضي من 
قاكمَة لوخ آثماط الكاكن ثم حدد تمط الكائن. 

# لتغيير النمط الافتراضي لأي من أنواع الكائنات اسحب الأيقونة التي تشير 
إلى نوع الكائن الافتراضي من أحد أنماط الكائنات إلى آخر. 
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ملاحظة: إذا حددت نمط كائنات حال عدم تحديد أي إطار فإن نمط 
الكائنات ذلك يصبح نمط الكائنات الافتراضي الجديد للنص أو الرسوم حسب 
الأداة المحددة 4 صندوق الأدوات» 

ويمكنك تحرير أنماط [الأساس] ولكن لا يمكنك حذقها. 

مسخ كعطيات عمط الكائن 

عند تطبيق التنسيق على كائن يختلف عن جزء من تعريف النمط المطبق على 
ذلك الكائن يُطلق عليه اسم تخطي. عندما تحدد كائناً به تخطي تظهر علامة زائد 

استخدم أمر مسح التخطيات لتخطي أي تنسيق إما 4# حالة تشغيل أو إيقاف 
المتجاهلة: 


مسح تخطيات نمط الكائن 

1ن اما شرين كيرد اكه معان او هيوم 

2 لوح أنماط الكائنات انقر على زر مسح التخطي “2 # أسفل لوحة 
أتمال الحاشات.. 

لا يظهر التخطي إلا إذا كانت السمة المطبقة جزءاً من النمطء 


مسح الخصائص المتجاهلة ب نمك كائن 

قد ترغب 4# إزالة سمات من كائن حتى ولو لم تكن تلك السمات متجاهلة 2 
تمكلء شلى سيبيل المقال إذا حعائع ننه السيقة شير نهد عمل كاناك ها 
وطبقت تعبئة حمراء على إطار سبق تطبيق نمط الكائنات عليه فإن اختيار مسح 
السمات التي لا يعرفها النمط يزيل التعبئة الحمراء. 
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9 إإذا كانت فئة نمط الكائن موقفة التشغيل (غير مؤشرة) بدلاً من 
كونها متجاهلة» استخدم أمر مسح التخطيات لتخطي النمط. 

فوم مويه قبيرة: كان كان أ معيرعة 

2 2 توبحة انال الكاقنات اتقر على زر مسح السهات غير المفرفة من قبل 
النمط # أسفل لوح أنماط الكائنات . 

إعاده نسمية عمط كائن 

1. تأحد من عدم وجود أي كائن محدد حاليا يحيث ليم تطبيق قم 
بالكملة 

2 خ لوح أنماط الكائن انقر نقراً مزدوجاً على نمط الكائن الذي تريد إعادة 

3 كتخافة تسل الكافن كحي اما تجديدا القمظ ثم اشر على موافق. 

يمحكتك آيضا قهري كاك مباشر ف اللوحك انقن الله توهف» كم انمسر 
مرة أخرى لتحرير اسم النمط. 

حرير أماط الكائن 

1. قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 

إذا لم ترغب 4# تطبيق النمط على الإطار المحدد أو ضبطه ليكون 
الافتراضي فانقر بزر الماوس الأيمن (ش 1//170101//5) أو انقر أثناء الضغط على 
مفتاح التحكم 2 1/136 05)) على اسم النمط 4 لوحة أنماط الكائن ثم اختر 
تعريو انيه لظ 

8 ف لوحة العامة الكاكن: انكر قرا مزؤوسا على اسم التمظل أو خده التميطل 
ثم اخترخيارات كاثن من قائمة لوحة الأنماط. مع ملاحظة أن ذلك يؤدي إلى تطبيق 
النمط على أي كائن محدد أو ضبطه ليكون نوع الكائنات الافتراضي. 

2 #اشاشة حيارات أنماط الكاكن» .حدد الفكة التي تضم الخيارات الف تريد 


تغييرهاء وقم بتغيير الإعداد المرغوب. 
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3. حدد ما إذا كانت فئات نمط الكائن 3 حالة تشغيل» إيقاف» أو متجاهلة. 

4. انقر موافق. 

حدف ممط كائن 

1. ةذ لوحة أنماط الكائن حدد نمط كائن. 

2 اختر حذف نمط كائن من قائمة اللوحة أو اسحب النمط إلى أيقونة الحذف 
لك أسفل اللوحة. 

8 إذا خذقك كنطا سيق تنابيسة على كاشساف أو كرتت اقياطًا الخرى مبتية 
عليه فسيوعز إليك بتعيين نمط بديل. قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

لتغيير نمط الكاتنات التي تستخدم النم المحذوف اختر النمط الذي تريد 
تطبيقه على الكائنات ثم انقر على موافق. 

*# لترك الكائنات دون تغيير اختر آبدون] وتأحد من تحديد الاحتفاظ 
بالتنسيق ثم انقر على موافق. تحتفظ أية كائنات تستخدم النمط المحذوف بنفس 
السمات إلا إنها تفقد اقترانها بأي نمط. 

* لإزالة كافة إعدادات السمات التي طبقتها اختر ابدون] والغ تحديد 
الاحتفاظ بالتنسيق ثم انقر على موافق. 

ملاحظة: لحذف كافة الأنماط غير المطبقة على كائنات اختر تحديد كل 
الغير مستخدم 4# قائمة لوحة أنماط الكائن ثم انقر على أيقونة الحذف. 


فك الارثباط بنمط كائنان 


يمكنك فك الارتباط بين كائن ما والنمط المطبق عليه؛ حيث يحتفظ الكائن 
بنفس السمات إلا إنه يكف عن التغير مع تغير النمط. 

1. حدد الكائنات الذي له نمط كائنات مطبق عليه. 

2 اختر فك الارتباط بالنمط من قائمة لوحة أنماط الكائن. 

إذا لم تكن تريد الاحتفاظ بتنسيق نمط الكائن اختر ابدون] 4 لوحة أنماط 
الكائن. 
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إعاده مط كائن 

بعد تطبيق نمط كائنات ما يمكنك تخطي أي من إعداداته. وإذا استقررت 
على ما أجريت من تغييرات على كائن معين فيمكنك إعادة تعريف النمط بحيث 
بطايق سيق الكاف و اننا قيرع هبه لجان امو ]عاد اتمريف تبط بضاتح ينيد 
ديت الفقالف المشغلة فطل أو ابوكرفة المشهيل: نحصن ليث الفقات المجاهلة. إذا 
عه التكاكق إضداداث إضساضة شيتسظر ]ل إسنافة قف الأهداذات إل الشمطض 
بشكل مستقل أو ببساطة إنشاء نمط كائنات جديد. 

1. حدد كاكدا تحدم النمط الذي تريد تغييره. 

2 اضشيط سات اتير الرقوية 

3 بخانيمة افاظل لكان :ابغقر اكه تعريق تنلل لتاقو بي كاي ارينة 
أثماط الكاكن. 

يتغير تعريف نمط الكائنات ليوافق إعدادات التخطي التي طبقتها» وتخضع 
كلروفاف نينة الدكانتاك ف السقتم (السديية سه تستكنء الإغزادات اندي 


09 ! إذا لم يكن خيار إعادة تعريف نمط الكائنات متاحاً فإن السمات 
التي تضبطها ليست جزءاً من تعريف نمط الكائنات. لتغيير تعريف النمط بشكل 
ماي القكر كباران لفطل الكاشات يدلا نو انق ]د انيه نظا حدية ا عن 
الكائن. 


إدراج أنماط كائن 

يمكنك استيراد أنماط من مستندات أخرىء وبالإضافة إلى أنماط الكائنات 
ذاتها يقوم !10©5101١‏ بإدراج أية حاملات ألوان أو حدود مخصصة أو أنماط حرف 
أو أنماط فقرة مستخدمة 4# الأنماط. ْ حالة مطابقة اسم حامل ألوان أو حد أو 
نمط فقرة تستورده لحامل ألوان أو نمط قائم مع اختلاف قيمه فيعيد /6]065[01ا 


تسميته (مثلا من برتقالي محروق إلى برتقالي محروق 2). 
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1. حدد تحميل أنماط كائن من قائمة لوحة أنماط الكائن. 

22 حدد الملف الذي تريد استيراد أنماط كائتنات منه ثم انقر على فتح. 

3. 4 مربع حوار تحميل الأنماط تأكد من ظهور علامة تحقيق بجوار الأنماط 
التي تريد استيرادها. 2 حالة وقوع تعارض بين أسماء الأنماط اختر أحد الخيارات 
التالية تحت التعارض مع نمط موجود ثم انقر على موافق: 

استخدام تعريف النمط الوارد يؤدي هذا إلى إحلال النمط المحمل محل النمط 
الموجود ومن ثم تطبيق سماته الجديدة على كل النص الموجود © المستند الحالي 
وكام معطو السظ] لدي :وكير شروهاك الاتمفاظ الوا رفوا تويحود :اد د 
الجزء السفلي من مربع حوار تحميل الأنماط حتى تتمكن من الاطلاع على مقارنة. 


إعادة التسمية تلقائيا لاعادة تسمية التمظ المحمل: 
تخليو ترط السك كراد ف لوج اتناطل لكات 


العمل بالأنماط 

مضاعفة أمماط أو مجموعات مط 

*»* انقر بزر الماوس الأيمن (2# 01/1/170101//5) أو انقر أثناء الضغط على مفتاح 
التحكم (4 1/30 05) على النمط 4# لوح أنماط الكائنات ثم اختر مضاعفة 
النمط. 

يظهر نمط حجديد أو مجموعة ل4# لوحة الأنماط» بنفس الاسم فشيوف ب «نسحة). 
إذا قمت بمضاعفة مجموعة من الأنماط» فإن أسماء النمط ضمن المجموعة الجديدة 


تبقى كما هي. 
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استحدم نطبيف سرية 


قد يصعب ف المستندات التي تضم أنماطاً كثيرة العثور على نمط تريده دون 
المرور على قائمة طويلة. استخدم التطبيق السريع لتحديد موضع نمطي ما بسرعة عن 
طريق مكتابة جرء من اسمه:يمكدك أيضا استخداح التطبيق السريم للبحث عن 
وتطبيق أوامر القائمة» النصوص التنفيذية» المتغيرات» ومعظم الأوامر الأخرى التي 
يمكن العثور عليها يذ شاشة اختصارات لوحة المفاتيح. 

1. حدد النص أو الإطار الذي تريد تطبيق النمطء أمر القائمة؛ النص 
التنفيذيء أو المتغير عليه. 

2 اختر تحرير > تطبيق سريع أو اضغط على تحكم+!إدخال (7001//5أ/ا/ا) 
أو تحكم+رجوع (1/30! 05). 

3. ابد ب كتابة اسم العنصر الذي تريد تطبيقه. 

ولايلزم خ الاسم الذي تكتبه مطابقة تامة؛ على سبيل المثال» كتابة عن 
سيحدد مكان أنماط مثل عنوان 1؛: عنوان 2» وعنوان فرعي» مثل أوامر قائمة 
التعليمات مثل قائمة التعليمات > تعليمات 01[أ101065. 


4 اه 
: 
ممرضره نصضح إظهار اللوج الأرجواني 
عرفره تصفح> إظهاز اللوح الأسود 
عرفره تصفح+ إظهار اللوج الأصفر 
عرفره نصفح: إظهار اللوج النترؤليب 
عرفره تصفح> إظهار ثالث لوح تركيز 
عرفره نتصفح: إظهار ثاني لوح تركيز 
عرفره تصفح إظهار خامس لوح نتركيز 
#* عرفره نصضح> إظهار رابع لوج تركيز 


استخدم التطبيق السريع للعثور على الأنماط» أوام رالقائمة » النصوص التنفيذية » 
وا متغيرات. 
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”ا يمكنك حد البحث إلى فئّة واحدة فقط بكتابة السابقة المناسبة # بداية 
البحثء مثل (]: للقائمة أو م: لأنماط الفقرة. لعرض قائمة من السابقات» انقر 
سهم لأسفل الموجود على يسار مربع نص التطبيق السريع. يمكنك إلغاء تحديد 
الفئات 2 هذه القائمة التي لا تريدها أن تظهر. 

4. حدد العنصر الذي تريد تطبيقه» ثم: 

لتطبيق نمطء أمر قائمة» أو متغير» اضغط على إدخال أو رجوع. 

لتطبيق نمط فقرة وإزالة التخطي اضغط على ]/+إدخال (15001//5/الا) أو 
اختيار*رجوع (1/36 05). 

لتطبيق نمط فقرة وإزالة التخطي وأنماط الحروف اضغط على 
]ام +العالي+إدخال (1//107001//5) أو اختيار+العالي*رجوع (130/! 05). 

لتطبيق عنصر بدون إقفال قائمة التطبيق السريع؛ اضغط العالي+الإدخال 
حك 10101/5/ا/ا) أو العالي+مفتاح الرجوع (4 1/36 05). 

لإقفال قائمة التطبيق السريع بدون تطبيق عنصر ماء اضغط 56 أو انقر 
]4 أي مكان آخر في نافذة الوثيقة. 

# لتحريرنمطءاضعط||]ر)+الإدخال لك 0101/5 ألالا) أو 
2010717310+ الإدخال (36/! 05). 

” عندما تكون قائمة التحرير السريع معروضة اضغط على السهمين الأيمن 
والأيسر للتحريك خلال حقل التحرير واضغط على السهمين العلوي والسفلي 
للتحريك خلال قائمة العناصر. 


أماط مجموعة 
يمكنك تنظيم الأنماط بتجميعهم 4# مجلدات مستقلة 4 لوحات الأنماط 
الحرف» أنماط الفقرة» أنماط الحائن؛ أنماط الجدول» وأنماط الخلية. يمكنك 


يمكنك إضافتهم إلى مجموعة أو مستوى الأصل من اللوحة. 
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إنشاء مجموعة نمط 

1. لش لوحة الأنماط: 

لإنشاء المجموعة 4 مستوى الأصلء قم بإلغاء تحديد كل الأنماط. 

لإنشاء مجموعة ما ضمن مجموعة:» حدد وافتح مجموعة ما. 

لتضمين الأنماط الموجودة 4 المجموعة؛ حدد الأنماط. 

2 اختر مجموعة نمط جديدة من قائمة لوحة الأنماط» أو اختر مجموعة جديد 
من الأنماط لنقل الأنماط المحددة 4 المجموعة الجديدة. 

3. أدخل اسم للمجموعة ثم انقر موافق. 

4. لنقل نمط 2# المجموعة» اسحب النمط فوق مجموعة النمط. عند إيراز 
مجموعة النمطء» اطلق زر الماوس. 

نسخ أنماط ومجموعة 

عندما تقوم بنسخ نمط إلى مجموعة مختلفة» فإن الإنماط لا تكون مرتبطة. 
بالرغم من أن لبا نفس الآسم» فإن تحرير نمط واحد لا تغير خصائص النمط الآخر. 

1. قم بتحديد النمط أو المجموعة التي تريد نسخها. 

2 اختر نسخ إلى مجموعة من قائمة لوحة الأنماط. 

3. حدد المجموعة (أو مستوى آأصل)) التي تريد نسخ الأنماط أو المجموعة 
إليهاء ثم انقر موافق. 

إذا احتوت المجموعة على أسماء أنماط مطابقة لتلك التي يتم نسخهاء فإن 
الأنماط المدرجة يتم إعادة تسميتها. 


تمدد أو تقلص مجموعات نمط 

* لتمديد أو تقليص مجموعة واحدة فقطء انقر أيقونة المثلث المجاورة لبا. 

لتمديد أو تقليص المجموعة وكل مجموعاتها الفرعية» انقر مع الضغط 
على مفتاح |1]ر) (ث 17001//5لالا) أو 20171317) 20 1/136 05)) على أيقونة 
المثلث. 
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حذف مجموعات نمط 

حذف مجموعة نمط يحذف المجموعة وكل شيئ داخلها. بما 4 ذ لك الأنماط 
ومجموعات أخرى. 

1. قم بتحديد المجموعة التي تريد حذفها. 

2 اختر حذف مجموعة نمط من قائمة لوحة الأنماط ثم انقر نعم. 

3. لكل نمط ي المجموعة» قم بتحديد نمط بديل أو اختر الا شيءا!؛ ثم انقر 
موافق. 

” إذا كنت تريد استخدام نفس النمط البديل لكل الأنماط» حدد تطبيق 
على الكل. 

إذا قمت بإلغاء استبدال أي نمطء فإن المجموعة لا تحذف. يمكنك استرجاع 
الأنماط المحذوفة باختيار تحرير > تراجع عن حذف الأنماط. 

تقل وكسيد أماط 

بشكل افتراضي» فإن الأنماط التي تقوم بإنشائها تظهر ثش نهاية مجموعة أو 
افع العمل 

* لترتيب كل المجموعات والأنماط ضمن المجموعة هجائياً» اخترترتيب 
حسب الاسم من قائمة لوحة الأنماط. 

لنقل نمط واحد» اسحبه إلى مكان جديد. يشير الخط الأسود إلى أين 
سيتم نقل الذمط؛ يشير مجلد المجموعة المبرزة إلى أن النمط سيتم إضافته إلى تلك 
المجموعة. 
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مزج النص بالكائنات 





لتحسين تصميمكء؛ حاول مزج الرسوم والنص باستخدام كائنات مرتبطة» نص 
ملتفء أو الكتابة على مسار. 
الكائنات المرتبطة 

حول الكائنات اطرتبطة 

الكاتنات المرتبطة هي عناصرء مثل الرسوم والصور أو مربعات النص والتي تم 
وصلها - أو ربطها -بنص معين. الكائن المرتبط ينتقل مع النص الذي يحتوي على 
الارتباط كلما أعيد تدفق النص. استخدم الكاتئنات المرتبطة لكل الكائنات التي 
تريد بالارتباط بسطر معين أو بمجموعة نص معينة» على سبيل المشثال»؛ الشرائط 
الجانبية والأشكال التوضيحية, أو الآيقونات ترتبط بكلمة معينة. 

يمكنك إنشاء كائن مرتبط بلصق أو بوضع كاتن (أو إطار) 4 نص 
باستخدام أداة الكتابة أو باستخدام أمر إدخال كائن مرتبط. عندما تقوم بوضع 
الحائن؛ يضيف 71065101| رابط إلى نقطة الإدخال. الكائنات المرتبطة ترث 
خصائص الدوران والتشوه الخاصة بإطار النص الذي ارتبطت به - حتى عندما 
يكون الكائن موضوعاً خارج إطار النص. يمكنك تحديد الكائن وتغيير هذه 
الخضائض]! 

يمكنك إنشاء كائنات مرتبطة تستخدم أي من المواضع التالية: 

!4 السطر يحاذي الكائن المرتبط مع الخط القاعدي لنقطة الإدخال. يمكنك 
ضبط الإزاحة الرأسية لتضع الكائن فوق أو تحت الخط القاعدي. هذا هو النوع 
الافتراضي للكائن المرتبط. 4 إصدارات سابقة من 111065101 » كانت هذه 


النكاففاك ممق وجنات ف السيطر: 
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شوق السطريضع الكاكن المرتيظ فوق السظر مع الخيارات الثالية للمحاذاة: 
بساوه وسطل» ينين عاتجاه الغاموق الأساسي» يعيندا عن العناموة الآسناسيي: 
و(محاذاة النص). محاذاة النص هي محاذاة يتم تطبيقها على الفقرة التي تحمل علامة 
الويطظ: 

تخصيص يضع الكائن المرتبط 4 موضع تقوم أنت بتعريفه 4 شاشة خيارات 
الكائن الترقبظ: يمكدك وضع الكاكن آي مكان داخل أوبخارج إطار التص, 

ملاحظة: يمكنك استخدام الكائنات الموضوعة 2# السطر وفوق السطر مع 
الجعمابة عل مسا : 


©6]] 10 01110|[7716111© أعء/7©7 4 وذ 0 برويررم1 111 
070111 4110 رع ]لاط ,720711 511/661 


|1 10 01710121116116ء أع761/2 4 15 12711011 11116 . 
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نموذج وثيقة ذات كائنات مرتبطة 
أ. موضع 4 السطر 

ب. موضع فوق السطر (محاذاة يسار) 

ج. موضع مخصص (محاذاة لحافة إطار النص) 
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إنشاء كانن مرنبط 


[ ضاق" المخاكن شيركودوة د ميكر ند هن ابرقم (على مبييل الفال مص 
جانبي لم يكتب بعد)» يمكنك إنشاء إطار مرتبط فارغ كموضع للمحتوى الذي 
ستقوم بإضافتة لاحقاً. يمكنك إغادة تحجيم الإطار ا مرتبط 4 أي وت وتقوم 
يفط الاعداداك لححويثة الأطان اليا 

1 فم فيد نمدا الخيارات التالية: 

8 لإضافة كاتئن مرتبظ: استكدم آداة الكحابة لوضع نقطة إدخال حيث تريد 
أنيَظهن إرباظ الكاكح ١‏ قم هم يوضع اولصف الكائن. 

” إذا كان الإطار الخاص بالكائن أطول من سطر النص الذي يظهر فيه 
قن يقد اقل لقف سم الفتونة المدرعنه اوقل كروي :تنا نايف الشرقة على لطن سك 
تعدين موضع كاكن مترفيظ متختلف» دحال ماصدل سيطرا او تير جم اكاك 
السطر أو تعيين قيمة إزاحة مختلفة للأسطر المحيطة. 

لربط كائن موجود بالفعل» فم بتحديده واختر تحرير > قص. ثم» 
باسكهناء ادا الكتابة + هنح علانة الأدخال حننى درون أن يظهكر الكائن» واجسر 
تجرير> ساق شك لماعي بود الكاكن المرصبيل :2ه السطره: 

لإضافة إطار موضع مؤقت لكائن غير موجود (على سبيل المثال» نص يجب 
أن تكتبه لعامود جانبي)؛ استخدم أداة الكتابة لوضع علامة الإدخال حيث تريد أن 
يحتين التضائن اللرسطله كه اتتو يك كن حصا تن سرسسط > هال 

”7 يمكنك ربط حروف النص بإنشاء حدود خارجية للنص. إنشاء حدود 
خارجية للنص يحول تلقائياً كل حروف النص إلى كائن مرتبط # السطر. 

2الوضة اكات نقه يتعديده بالتكراء اذاه «الشحديق واخترك تن > كات 
مرتبط > خيارات. حدد الخيارات كما تريد. 

” لتخطي شاشة الكاتن المرتبط: استخدم اختصارات لوحة المفاتيح الخاصة 
ب إدخال كائن مرتبط/انتقل إلى علامة ربط. ستحتاج لتخصيص مفاتيح لبذا 
الاختضناريك مخبرق ا ختصازاك لوحة المفانت :(موجود 2 منطفة التصن والجداول): 
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الضغط على اختصار لوحة المفاتيح مرتين يلغي تحديده ويعود ويضع المؤشر على 
النص الآساسي. 


خيارات الكائنات المرتبطة المدخلة 

عندما قمت بإدخال موضع للكائن المرتبط» يمكنك تحديد خيارات المحتوى 
التالية: 

المحتوى يحدد نوع الكائن الذي سيحتويه إطار الموضع. 

ملاحظة: إذا اخترت النص» تظهر علامة إدخال النص 2# إطار النصء إذا 
اخترت رسوم أو غير محدد ؛ يحدد 01065101| إطار الكائن. 

نمط الكائن يحدد النمط الذي تريد استخدامه لتنسيق الكائن. إذا كان 
لديك أنماط كائن معرفة ومخزنة» سيظهرون 2# هذه القائمة. 

نمط الفقرة يحدد نمط الفقرة الذي تريد استخدامه لتنسيق الكائن. إذا كان 
لديك أنماط فقرة معرفة ومخزنة». سيظهرون 2 هذه القائمة. 

ملاحظة: إذا كان نمط الكائن 4 حالة تشغيل واخترت نمط آخر من قائمة 
نمط الفقرة» أو قمت بتغييرات 4 خيارات موضع المرتبط بغفرض النمط» تظهر 
علامة زائد (*) 4# قائمة نمط الكائن مشيرة لوجود تخطيات تم عملها. 

الطول والعرض يحدد أبعاد إطار الموضع. 


خيارات موضع 2# السطر وفوق السطر 

عندما تختار# السر أو فوق السطر من قائمة الموضع ْ شاشة خيارات 
الكائن المرتبط» تتوفر الخيارات التالية لإعداد موضع الكائن المرتبط. (يمكنك 
أيضاً الوصول إلى تلك الخيارات ف شاشة إدخال كائن مرتبط). 

!4 السطر يحاذي أسفل الكاثئن المرتبط مع الخط القاعدي. الكائنات الموجودة 
الشطر معرضة لبعض العوائق عند التحريك على المحور ص: لا يممكن أن تكون 
قمة الكائن تحت قاعدة إزاحة بداية ولا يمكن أن تكون قاعدة الكائن فوق قمة 


إزاحة بداية. 


245 


إزاخة ص تضبط الموضع علئ الخط الفاعدي. يمكنك أيضاً استخدام الماوس 
الات اتمشاكم زائيني لت الديدية 

فوق اننطو يحاذئ البكائن هوق سيط رالنصن ادي يستوئ هلان علاسة اتريظط 
وتنك مظن النصورفوق تعونت الويطظ 

محاذاة اختر من الخيارات التالية: 

الفسان اليمين: والوسظ يادي الكاكن شمو سامود الدن هده الشيارات 
شعامن كيم الازااجة ايع تل القفوة وفحاذى الكائن :شمن النامؤن:ا كولة: 

باتجاه العامود الرئيسي وبعيداً عنه يحاذي الكائن لليسار أو لليمين حسب 
الجهه النى عليها حينانكامن هذه الخيازات سجامل :فيه :الإزائفة اكليف عل 
التهرة وتحادئ الكافن هن النامو باكما». 


(محاذاة النص) يحاذي الكائن بناءاً على المحاذاة المعرفة للفقرة. هذا الخيار 
تخد قيم إزائحة الفعر تعس محاذاة الكائن: 

مسافة قبل يحدد موضع الكاكن بالنسبة لقاعدة إزاحة البداية ‏ بقية سطر 
الشن؟ الكنه للدي افون نكر فوا دعن تتح القوه لبوا انه إغراك لمن تم 
الكائن إلى أعلى باتجاه الكائن. القيم السالبة القصوى هي طول الكائن. 

مسافة بعد تحدد موضع الكاتن بالنسبة لارتفاع الحرف الكبير الأول 
السطر أسفل الكائن. القيمة 0 تحاذي قاعدة الكائن مع موضع ارتفاع الحروف 
التصييرةلننيه الأبجكة اجر لكا النس لضع المطنافن لأمكفل ريفنا عق كاد 
التكائن). القيم السنالبة تحرك النمن تنخ الكائق إلى الى واتجاء التكاكق (باتجاد 
الكادن): 
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استخدام خيارات مسافة قبل ومسافة بعد 

أ. قيمة مسافة قبل بمقدار 10120 تحرك الكائن والنص المرتبط به بعيداً عن 
سطر النص الواقع أعلاه. 

ب. قيمة مسافة بعد بمقدار 10120 تحرك الكائن والنص المرتبط به بعيداً عن 
كر القضى اتركيظ ينه (اتفل د 


والاحظةه يقن كذ الككاكبانت المرقيطة الوضبوغة شوق السطر ذائما غوف 
صفحة وسطر علامة الربط 3 أول الصفحة التالية. 


خيارات الموضع المخصص 

ييكناك استخداء الخيارات الخالية عتى وضع كاكن مرقيط كا موضع مخصص: 
بحقدك كدي هذه الشيازات جه شاشة إنفان :كات مرقط أو ف شاكنة خياراك 
اتكاكن المرقيط:من أجل التعليمات الفسلسلية العاصة باستخداء تلك الكيارات؛ 
راجع وضع كائن مرتبط بموضع مخصص. 

متعلق بالعامود الرئيسي يحدد ما إذا كانت محاذاة الكائن متعلقة بالعامود 
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المرتيط تظهر بشكل حيز صفحتين. الصفحتان تعهكسان بعضهما البعض. عند 
تحديدهء يتم وضع بجوار حيزء مثل البامش الجانبي» وتبقى 2# البامش الجانبي حتى 
عندما يتم تدفق النص إلى صفحة مقابلة. 





استخدام خيار متعلق بالعامود الرئيسي 
املق بالعاندره الركينسى قير سعد يقي انكائن على بسار إطان لثمن 
عندما يتم إعادة تدفق النص 4# الجانب الأيمن من الحيز. 
ب. متعلق بالعامود الرئيسي محدد: يبقى الكائن على حافة الصفحة عندما يتم 
إعادةقدفق الفسن :ف انعاتب الأيمنن من اتحيدة. 
ملاحظة: إذا قمت بضبط قيمة الإزاحة س بعد تحديد متعلق بالعامود الرئيسي» 
شيك اتحاد حرمكة الحاكة يسرك هذا اتير مينبن الغقاد السام السرمكة: 


عوك اهن التعاتت الذس قوفن النضات ع مين الحية: 
جز يي يقع ثئن من 


النقطة المرجعية لكائن مرتبط دل يحدد محان 4 الكائن الذي تريد 
محاذاقة إان .كان ذا الصيفحة (كهرا هو نسدد فا قطةمرجفنية موضخ اللريظ)»: 
على نكل كنالب :111 مكنع كيم مسا| تداق الآنمن منج لمكا تووم عسو ذا 
الصفسة» فشكل إطار خصو افقو النشظه ذا أقهسي الببية كزيه مخ وماك عن 
انك ا سور النعملة الرحية: 

النقطة المرجعية لموضع مرتبط 3 يحدد مكان 4# الصفحة (كما هو معرف 
مويكياراك التدلق سن وضن)» الذى هريى مخاذاء الكو و ته على سيك القان: إذا 
اخترت إطار نص للتعلق ب س وسطر(خط قاعدي) للتعلق ب ص» يمثل هذا المنطقة 
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الأفقية لإطار النص والمنطقة الرأسية لسطر النص المحتوي على علامة ارتباط 
الكائن. إذا نقرت النقطة 4 أقصى اليسار» ستتحاذى نقطة المرجعية الخاصة 


بالكائن 388 مع الحافة اليسرى من إطار النص والخط الأساسي للنص. 





الجائب الأيمن للكائن محاذية للجائب الأيسر من إطا رالنص 


ملاحظة: طبقاً لما تختاره من متعلق ب س و متعلق ب صء» سيتم عرض نقطة 
مرحنية موظيع الريل يكلقث او تسع موه كياراك السطي: :مكل (النخط الأساسي) 
للسطر تتيح ثلاث خيارات فقط - وسط يسارء وسط» ووسط يمين - وذلك لأن 
لوطع الاعف ثم تسديدهبعاامة الريط يق النض.؛ 

من بالسية لايهدة مأ قرين امنتكوابنه كابياين للمخاذاة الأشقية مكل إطاد 
القن قلاف سان« الكاتن لسار والويسط ب ولتجناقبالكضن لأظان لقص 
تن مكان اتجاذاة عل التقاط اترجنية الى مخعارها والإزاحة الى تجددها 
لإزاحة س. 

على يبيل اللقالن» :اذا رقيك ب أن يظهرانكناكن بد ترام المرفسة تقطى 
هراضن السشحة» خخ هوامقن الصركسة قاين بالقيية ل وعد الله ذا امن 
البمون لا تقطن مريجنية لكا ردي وتمل» 9 اندي اسان لرجعية موطبه 
الونظ: 
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41104 :11]لاط ,1760111 511661 16[] 
شايز السيةد 

اروجاة 1 انساضي الآين بخ الضاكن لحان الأيسر من كاز النمن 

ب. محاذاة الجانب الأيمن من الكائن للجانب الأيسر من هامش الصفحة 

إزاحة س تحرك الكائن يمينا ويساراً. يعتمد التحريك يمينا أو يساراً على نقطة 
الرجنية إذاكاتث المعاذاة زسكل غتضي المنشحة شان السيم اليس تسرك 
الكاقة الى ايديم يعمد السام اتحركة أيضا على من إذا حضعت كن تبه بعد 
بالقسية للعاميد الركيسى. 

ص بالنسية ل يحدد ما يحاذي الكائن رأسياً. على سبيل المثال: حافة الصفحة 
تحولنك ش كد حاكة اديه حضاننابن تجاذاة الكناكوسع الى السدكة 
ومظلياء و ها مركي تعر تكله برجي بركن الريظيه] إذا كان اكاك نتم 
محاذاكه تاكعلى» الدسيطي او لعاعنة عتهير الفسقيفة, يا التتركيف ارا للميعلن يكل 
(الخط القاعدي) للسطرء فإن نقطة مرجعية موضع الربط تظهر صف من النقاط 
الأفقية فقط. 
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خيار لا بالنسبة ل 
أ. محاذاة قمة الكائن بالحافة العليا للصفحة 
بم هحاذاة قاهه: التحاقن باتحافة السقلى الصسنية 


إزاحة ص تحرك الكائن لأعلى ولأسفل. تحرك القيم الموجبة الكائن لأسفل. 

البقاء ضمن حدود العامود العليا والسفلي تبقى الكائن داخل عامود النص» إذا 
أدى تدفق النص لغير ذلك يتحرك خارج الحدود. كك تلك الحالات: تتم محاذاة قاعدة 
الكاتن مع القاغدة المجاوزة» أو ثتم محاذاة قمة الكائن مع القمة المجاورة. على 
نبيل القال: :اكاك اتزقيمطة البعيد عرو جاتب هو بنط اتنس #ابتعدف العامزد 
يبدو جيدأن على أي حالء بدون تحديد هذا الخيارء فإن علامة الربط تنتقل إلى 
لشفل العاهوذ» قل يسقط الكاكن تحت حافة العامود أويشرح حركيا من الصفحة. 
نينا يكون هذا ايان محروا : لا يكرك سكن اتضاكن لآعلى أوالأسفل حدزه 
العامود. إذا قمت بتغيير حجم الكائن: سيتحرك للمحاذاة مع الحدود العليا والسفلي 
مع العافوة» إا دهت السوورف فوفر هذا الكيار تفط عنما قحدد كيار النمطر: 
مثل (الخط الأساسي) للسطر من أجل ص بالنسبة ل. 
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ملاحظة: عندما يتخطى 101أ11065| موضع الحكائن ليقع ضمن حدود 
العامودء تظهر قيمة إزاحة ص التي تحددها 4# الشاشة بعلامة زائد (*). 

منع الوضع اليدوي تضمن عدم إمكانك تحريك الكائن المرتبط بسحبه أو 
تمريكه بالآبيييظا الصفحة 

معاينة تعرض ضبط الموضع على الصفحة كما صنعته. 

وضع ثانن مرئبط موضع مخصص 

اعقو النممات الثالبة عدى افو اركاش كيارات كاكق مرقيظ لوضع 
الكاقنات المرئيطة فا موا كم متخصصة: 

تتضمن خيارات الموضع المخصص أربعة خيارات رئيسية: قوائم النقطة 
المرجعية وس و ص بالنسبة ل. هذه الخيارات تعمل معأ لتحديد مكان الكائن. 
فمثلاء ما تقوم باختياره © س بالنسبة ل و ص بالنسبة ل يحدد ما تمثله النقطة 
المرجعية لموضع الربط - قد تكون إطار نص» سطر ع عامود أو صفحة بأكملها. 
بعل الشتتكل الشانى كوف يتكواى تير نكا كان بالكتبار تقطة مرجع 


مختلفة مع ترك خيارات س و ص بالنسبة ل بدون تغيير. 
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تغيير مكان كائن مرتبط ( س بالنسبة ل مضبوطة 5217 وص بالنسبة ل 
مضبوطة على سطر (الخط القاعدي)) 

أ. اختيار النقطة السفلي اليمنى # مربع الكائن المرتبط والنقطة الوسطى 
اليسرى # مربع الموضع المرتبط. 

ب. تغيير نقطة مربع الكائن المرتبط إلى الزاوية اليسرى العليا وترك نقطة مربع 
الموضع المرتبط ب وسط اليسار 

ج. يترك مربع الكائن المرتبط 4 آعلى اليسار وتغيير نقطة مربع الموضع المرتبط 
إلى منتصف اليمين 





8 لأقكاء جضاكن ممرقظ مه كفظل بموضنهه نظ الحنفية (نقل الزاوية العلينا 
اليسرى) مع بتدفق النص ويتحرك فقط عندما يتدفق النص إلى صفحة أخرى؛ قم 
بربط الكائن بهوامش أو بحواف الصفحة. على سبيل المثال» قم بضبط كل من س 
بالنسبة ل و ص بالنسبة ل إلى هامش الصفحة:؛ انقر النقطة المرجعية العليا اليسرى 
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للكائن89ة والنقطة المرجعية لعنصر الصفحة الأعلى الأيسر88ة . ومع تدفق النص» 
يبقى الكائن 3 الزاوية العليا اليسرى» ضمن هوامش الصفحة. يتحرك الكائن 
فقط عندما يتحرك السطر المحتوي للرابط إلى صفحة أخرى - إلى الزاوية العليا 
اليسرى 4 الصفحة التالية. 























أ. ضع الكائن باستخدام هامش الصفحة أو حافة الصفحة 4 س و ص بالنسبة ل 


ب. عندما يتدفق النص لا يتبع الكائن النص حتى يتحرك إلى صفحة أخرى. 


التضى عدوم جماة كد دون اندر خيار السطو سن قائنة حجن بالتسنة كن 
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8 الإبقاءة الكاكن من إظار تمن تكن لين جع بنط معين ضنادها يعاد دفن 
النص» اختر إطار نص من قائمة متعلق ب س. 

# المحاذاة الكائن بالنسبة للهوامش (على سبيل المثال قم بإنشاء عامود جانبي 
يبقى 4 البامش الخارجي مع إعادة تدفق النص من صفحة إلى صفحة)؛ اختر 
بالنسبة' إلى الجامود الركيسي: 

1. حدد الكائن واختر كائن > كائن مرتبط > خيارات. 

2ن قاقنة الوضي» اكش مخصصى: 

الشاهدة حركة البكاقق يف الضتمعة واتك تحدد الخيارات+ حدى معايتة د 
أشفل الشاشة 

3 لاتاء كانس الجائب مزق المحسةر بالفسية لعاغود الوقيعة الركيسي: العثر 
بالنسبة للعامود الرئيسي. على سبيل المثال؛ ما إذا كنت تريد الكائن أن يظهر 
داكما خارع البامش» لا يهم أى بجاني من الحيز هو النقتط الأن: 

4 انقر النقطة # بروكسي نقطة مرجعية الكائن المرتبطهق التي تمثل 
نقطة الكائن التي تريد محاذاتها للصفحة. 

5. من قائمة س بالنسبة ل » اختر عنصر الصفحة الذي تريد استخدامه 
كأساس أفقي لمحاذاة الكائن. على سبيل المثال: اختر إطار النص لمحاذاة الكائن 
يميناًء ويساراًء ولوسط إطار النص. 

6.سح قاكمة صن بالسية ف + الخكر هتس الصفعة الذي قري استحدافه 
كاساس راسي تحاذاة الضاتن: على سبيل المقتال» إذا كن تريد الكاكن أن 
يحاذي الخط القاعدي للنص المرتبط به» اختر السطر (الخط القاعدي). 

7. انقر النقطة ‏ بروكسي نقنطة مرجعية الكائن المرتبط #ه التي تمثل 
كان مجاذاة الكائع مح عتاخير الفيقية اللمردية مر شر اقبين رهن بالقبية 
ل التي تريد محاذاتها للكائن. 

حدق | وانعةايى وإؤاحة من تتحريك الكاكع ينيدا عن تفظة اللبجاذ اف 
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حدد الإبقاء ضمن حدود العامود العليا /السفلى. يتوفر هذا الخيار فقط عندما تحدد 


خيار السطرء مثل (الخط القاعدي) للسطر من أجل ص بالنسبة ل. 


10 انقر موافق. 
كحديد وسخ كائناتن مرنبطهة 


باستخدام أداة التحديد يمكنك تحديد كائن مرتبط واحد # المرة الواحدة. 
باستخدام أداة الكتابة» يمكنك تحديد نطاق من النص به عدة علامات لكائنات 
مرتبطة. عندما تختار عدة علامات ربط بأداة الكتابة» يمكنك تغيير خيارات 
الموضع لكل الكائنات المرتبطة + الحال. 

ملاحظة: إذا كان لديك أكثر من كائن مرتبط 4 نفس الموضع - على 
سبيل المثال» إذا كان السطر الذي كتبته يحتوي علامات لكائنين مرتبطين بنفس 
خصائص الارتباط - يتداخل الكائنان ب بعضهما البعض. 

عندما تقوم بنسخ النص المحتوي لعلامة كائن مرتبط» فأنت تتنسخ الكائن 
المرتبمطد كذلك. إذا قمت بنسخ كائن مرتبط وقمت بلصقه خارج النص» يصبح 
الكائن المرتبط صورة مستقلة غير مرتبطة بنص. 

مشاهدهة علامات كائن مرتبط 3 الصفحة 

لمعاينة الروابط وعلاقتها بالنص © الصفحة» يمكنك عرض علامات الحكائن. 
استخدم أي من الطرق التالية: 

لعرض علامات الربط 1/6 4# النص؛ اختر كتابة > إظهار الحروف المخفية. 

لعرض خط متقطع من علامة الربط إلى الحكائن المرتبط 2 موضع 
مخصص» حدد الكائن واختر عرض عرض منظومات النص. يمتد الخط من علامة 
الربط إلى نقطة مربع الكائن المرتبط الحالي. 


# لعرض رموز الربط :3 ب كائن مرتبط» اختر عرض > إظهار حواف 


الإطار. يفيد عرض رموز الربط عند تحديد أي الكائنات تم ربطه. 
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إعادة وضة كائن مرثبط يدوي 4 الصفحة 

فريك إطار يحرك كانتائه امرقطة: إلا إذا كان الكاكن كم وضيعة بالشدية 
فنع الوضع البدوي الأكامح :شاه كاضات مرقيظة أن لخت ضاق > إلغاء حامين 

6 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

- لتحريك حائنات مرتبطة © السطرء استخدم أداة التحديد « أوآداة 
اللكاكدات'اكرحودة يذ السطر راسي طفظ» ولينين أفقيا. 

. لتحريك كائن مرتبط 4# السطر باتجاه موازي للخط القاعدي» ضع علامة 
الاذكال فيل يمن الاك وحرو شين حديه» للسيافة بين العروف: 

.- لنقل كائنات موضوعة بشكل مخصص » استخدم آداة التحديد « أو أداة 
الفعديد الباشرها لتحدين الجكاتي قم السعي:رانيا أو أكقيا. 


تعيير حجم كائن مرنبط 


الؤضيع اليدوى بف شاه انكاضات المرقيطة. 
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*» استخدم أداة التحديد 8 أو أداة التحديد المباشر «ا لتحديد الكائن: ثم 
امنحب مقيهن الزاونة اليمتى: 

ملاحظة: تغيير حجم علامات الربط ف السطر أو فوق السطر رأسياً قد ينتج 
عنه أن يصبح الكائن غير ظاهر. إذا كانت علامة الربط غير ظاهرة سيصبح 
الكائن غير ظاهر أيضا. 

تغيير حجم كائن مرتبط قد يغير موضع الكائن. على سبيل المثال؛ إذا قمت 
بمحاذاة الجانب الأيمن من الكائن إلى الجانب الأيسر لإطار نص» ثم قمت بسحب 
المقبض الأيمن بمقدار 1 بيكا لليسار (بعيداً عن حدود إطار النص)» سيتم تغيير 
حجم الكائن ثم يتحرك بمقدار 1بيكا لليمين. 


إطلاق ثائن مرثبط 

إذا لم تعد ترغب 4# أن يتحرك كاتئن بالتبعية للنص المرتبط» يمكنك فك 
ارتباطه لإزالة روابطه. 

46 قم بتحديد الكائن المرتبط باستخدام أداة التحديد واختر كائن > كائن 
مرتقنط > فلاف ازتناط: 

الثقاف النص حول الكائنان 
والرسوم المدرجة» والكائنات التي رسمتها ب .!١1(65101١‏ عندما تقوم بتطبيق 
التفاف النص على كائن:» يقوم 1010651019 تلقائياً بإنشاء حدود حول ذلك النص. 
الكائن الذي يلتف حوله النص يسمى كائن التفاف. تذكر أن خيارات التفاف 
النص تطبق على الكائن الذي يتم الالتفاف حوله» وليس النص نفسه. أي تغيير على 


حدوى الالتفاف سييقى إذاقيف ينقل كاقن الالتفافه بالقرب هن إظاو تحن مختلف: 
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التفاف النص حول كائنات بسيطة 

1 “فرط لوك النقاف النصن» اخثر تافدة > القناف التسن. 

2 باستخدام آداة التحديد ٠«‏ أو أذاة التحديد المباشر 8[ قم بتحديد الكائن 
الذي تريد التفاف النص حوله. 

83 :3لوبحة التفاق: القن » اثثر فض الالتقاف الترقون»: 

التفاف النص حول مربع التحديد :8 ينشئ التفاف مستطيل يحدد عرضه 
وطوله بالمربع المحيط بالكائن المحدد. 

التفاف النص حول شكل كائن © يعرف أيضاً ب التفاف محيطيء ينشئ 
حدود التفاف نص بنفس شكل الإطار الذي قمت بتحديده (زائد أو ناقص أي إزاحة 


قمت بتحديدها). 
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مقارنة إعدادات الالتفاف حول ا مربع ا محيط (يسار) بإعدادات إعدادات التفاف 
القن حر شبخل الكاتق ابر 

كائن انتقال كك يمنع النص من الظهور 4 أي مساحة متوفرة على يمين أو 
يسار الإطار. 

أقفز للعمود التالي 55 يفرض الفقرة المحيطة أن تذهب إلى أعلى العامود أو 
إطار النص التالي. 

4. من قائمة التفاف إلى» قم بتحديد ما إذا كان الالتفاف سيتم تطبيقه على 
جانب معين (مثل الجانب الأيمن أو المساحة الأكبر) أو باتجاه بعيد عن العامود 
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الوقشى: (إذا جكضيى ترف شاكية النقاف إلى اخدر اظيار خيارات مخ قاتجا نرحة 


القفاف النضص): 
يتوفر هذا الخيار فقط إذا قمت بتحرير التفاف حول المربع المحيط أو التفاف 
خول شكل ضاكة 


لف 





خيارات التفاف إلى 


5 


أ. كل من الجوانب اليمنى واليسرى 
ب. بإتجاه العامود الرئيسي 


عهيدا عن العامود الركيسى 


5 يعين قيم الإزاحة: القيم الموجبة تقل الالتفاف بعيدا عن الإطار؛ والقيم 
التبالية عل الالتفاق حبمن الأظان. 

إذا لم تستطع الحصول على نص يلتف حول صورة» تأكد من أن خيار تجاهل 
التفاف النص غير محدد لإطار النص الذي لا يطبق الالتفاف. أيضاًء إذا كان خيار 
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التفاف التمى موكر ف النص اسقله فل تعدرا ف تصيلات الثاليك:' تكد عن أن 
إطاز القمن موهود أسشل جاتن الالشياف. 

إظاراك ادن الوجوةدانخل سعنوعة لا نتاكر بالتفاف حمن كدوم بتطبيقه هلان 
المتفموهة 

الطفيظ خياوائك القفاق النفص الافترانية الكل التخانات الحديدة قو 
بإلغاء تحديد كل الكاتتات كم فم بتغيير إغداذات الثقاف النضن. 


التفاف النص حول صور مدرجة 

لالتفاف نص حول صورة مدرجة» احفظ مسار القطع # التطبيق الذي 
استخدمته لإنشاء الصورة» إن أمكن. عندما تقوم بوضع رسوم 4# 151065101 ؛ 
اختر خيار تطبيق مسار قطع 8170105170 4# شاشة خيارات الإدراج. 

1. لعرض لوحة التفاف النص» اختر نافذة > التفاف النص. 

2 حدد صورة مدرجة» وك لوحة التفاف النص» انقر التفاف حول شكل 

8 ومين قيم الإزائحة القيم الموجبة تقل الالقاف ينيدا هن الإظار؛ والقنيم 
السالبة تنقل الالتفاف ضمن الإطار. 

4. اختر إظهار خيارات من قائمة لوحة التفاف النص لعرض خيارات إضاؤية. 

5. من قائمة النوع» اختر خيار المحيط: 

مربعط-الإحاطة يلف النص على مستطيل مكون بارتفاع الصورة وعرضها. 

إكتشاف الحواف يولد الحدود باستخدام التعرف الآلي على الحواف. (لضبط 
اكتشاف الحواف يدوياء حدد الكائن واختر كائن > مسار القطع > خيارات). 

قناة ألفا يولد الحدود من قناة ألفا محفوظة مع الصورة. إذا كان هذا الخيار 
غير متوفرء قلا توجد قناة ألفا مخزنة مع الصورة. يتعرف 01065101! على 
الشفافية الافتراضية التي تخص 8101051١0‏ (مربعة النقش) كقناة ألفاء وإلا 
يجب أن تستخدم 10105170 لحذف الخلفية أو لإنشاء وحفظ قناة ألفا أو أكثر 
مع الصورة. 
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مسار 10105110 يولد الحدود من مسار محفوظة مع الصورة. اختر مسار 
01050 : ثم اختر مسار من قائمة المسار. إذا حان خيار مسار 
غير متوفر» فلا يوجد مسار 8101051706 مخزن مع الصورة. 
إطار رسومات يولد الحدود من الإطار الحاوي. 
كما يك عملية القص يولد الحدود من مسار القطع الخاص بالصورة المدرجة. 
6. لتتيح للنص أن يظهر داخل «فجوات» الصورة» مثل داخل صورة إطار سيارة» 
حدد تضمين الحواف الداخلية. 
اتسيف تيس تدع مسبت امس يانه 
0ك 0ك 


ذلا علها «للسر 110 عليجوب يجمه عدوت دسق عد أو لذ علها «الاسكر 110 جايجود مومه علذوات ادمصت مر أو 
وما الأب ماوت 1١١‏ جار ١‏ عرص اده تاتحمعط جور دما الب بواجت 18١‏ جار ١‏ عترم اده تالجع جصر 





ا 
لد عوصة جتلداسده حدضيح قله جما طنط 1 عضولاف اح مجع ا مامحامب عج) ويج اووجكوا مد احججيد لوجر ايها (جوجممر 
نجه عن عجود هذا اماحمؤة ن جونعا ك لجمطجعع جاح ملاب انعم جمححمك رعسو صل عذا جد مساوم عع صر 

عا مار دوه عا جعت مسحت ع١‏ مجخذ نه اصنعاء مه «مناجيفاة سناد ابح متجدط «تاماسصم اجر طبوه يروك دخا (7 
عامج جما تدصر أ مالصج لبجم وخر ع ص جما لوم موجن اص جا جماججلام أنحو مجن مجو ع ماجماقه د جرونعا به لوادجو 
رمج جر عوط ع كع عضاو اخيرا م بوم عن يمك أعميي وصور بحم مجه صر باه جما مجن عه ج00 اومدومت ع +دمذا ب أووكيل 








قمول الحداقف الداخلية ق جالة تكشيل ليسين ا ديق حالة ابقاف شار 


لإنشاء التفاف نص معكوس 

1. باستخدام أداة التحديد « أو أداة التحديد المباشر «, قم بتحديد كائن: 
مثل مسار مركب يتيح للنص الالتفاف داخله. 

2 لعرض لوحة التفاف النص» اختر نافذة > التفاف النص. 

3. تطبيق التفاف النص على كائن: وحدد خيار العكس. العمكس خيار يشيع 
استخدامه مع خيار شكل الكاتن لالتفاف النص. 
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2 


المباشر «ا. 


.- لتحرير حدود التفاف النص» استخدم أداة ا ا 


قم 


لل 


1 


1 


1 
1 


1. ناس تخد 


ام] 


بتتفيذ ِ 


التفاف النص حول شكل 
النفاف النص 

تخبير المفنافة بين الحصى وكاكى الالفاف به 
الأواحة .ف لوحة العفافم القضص. 


ا 


داة التحديد 
تحرير 


حدى الخيارات التا 


كائن (يسار) 


نا نس سسم]ع] 
ا 
1 


امل لا ع لا 


للخم ل أقيام 5 
11 2 
١ 1 0 1‏ 1 
: 1 0 1 


5 
3 


< » حدد كائن مطبق 


يد 0 
عليه التفاذ 


ومع لدحد 


5 


هك هد دك هد 






رالعكس (يمين) 
بيق الحدود على الكائن. 
غير منتظم» حدد قيم 
© وأداة التحديد 


إذا قمت بتفيير شكل مسار التفاف النص يدوياً» فإنه يتم تحديد مسار معدل 
من قبل المستخدم ف قائمة النوع ويبقى غير نشط ذ القائمة..هذا يعني إن مسار 
الشكل تم تعيرة. 

” إذا كنت تريد المسار الأصلي للقطع بدلاً من حدود التفاف النص المعدلة: 
اخترمثل القطع من قائمة الكتابة 4 لوحة الالتفاف. 

تطبيف الثفاف النص على كائنات صفحة أساسية 

إذا كان خيار تطبيق على صفحة أساسية فقط محدداً» فيجب تخطي عنصر 
الصفحة الأساسية 4 صفحة الوثيقة لالتفاف النص حوله. إذا كان هذا الخيار غير 
مده فإن )اننم نه كل سن منفحات الزكيقة والصيحاك الأنباسية يمكن أن 
يلتف حول عناصر الصفحة الأساسية بدون تخطي عناصر الصفحة الآساسية. 

3 حي التكافة فا الفح الأاسية. 

2 من لوحة التفاف النص» حدد أو إلغي تحديد تطبيق على الصفحة الآساسية 

كوشيهبةا قيار مقط ع تعرين تس وهم صفح انابن#يكون عطية 
عليه الثفاف. 

الثفاف النص حول الكائنات امرتبطة 

اذا شنيف تمدق الفاف السو سني كات سوفهة نوكر الالتفاف فلي مظن 
النص ث المجموعة النصية التي تحتوي علامة الربط؛ والأسطر التي تأتي بعد 
العلامة فقط. الفقرة التي تحتوي على الكائن يتم ضبطها على مؤلف السطر 
الواحد: 

ينكنك أيضا تطبيق التفاف التصى على :كائنات مرتبطة ‏ السطر: غلى آي 
حالء لا يتم تطبيق الالتفاف على أسطر النص التي تسبق الكائن. (الكائنات 
المرتبطة 4 السطر والموجودة 4 خلايا جدول لا تدعم التفاف النص). عندما تقوم 
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تلعرق تاتون عاك سكة ككرت نف لمشتو دسق لمانا تعن خدوة التساف البمن 
الخاصة به. 

إهمال الثقاف النص 4 الطبعات اطحفية 

عندما تقوم بإخفاء طبقة تحتوي علي كائن التفاف: فإن إطارات النص 2 
طبقات أخرى حول الكائن؛ إلا إذا قمت بتحديد خيار إهمال التفاف النص عند 
إكفاء الطيفة ف شاضة كيار اف الطيقة ذا كان هذا الخيان محدد ان المفكن أن 
يودي إخماء طبقة إلى إغادة تشكيل النض ا طيقات أخرى: 

1. # لوحة الطبقات؛ قم بالنقر المزدوج على الطبقة التي تحتوي على كائن 
الالتفاف. 

2 حدد إهمال التفاف النص عندما تكون الطبقة مخفية. 


ضبط النص اموجود بحوار ثائنات الالثفاف 

عندما تحدد كيفية ضبط النص بجوار كائنات التفاف» فإن التغيير يتم 
تطبيقه على الوثيقة بأكملها. 

1. اختر تحرير > تفضيلات > تراكحب 2# 70101//5ألالا) أو وأ065آم| > 
تفضيلات > تراكب 2# ١/36‏ 05). 

2 حدد آي مع الحيارات الكالية »م انم مواطق» 

ضبط نص بجوار كائن يضبط النص الموجود بجوار كائنات التفاف تفصل 
عامود من النص. 

تخطي بالمسافات بين السطور ينقل النص الملتف إلى الزيادة التالية للمسافة بين 
السطور تحت كائن التفاف النص. إذا كان هذا الخيار غير محدد» فقد تقفز 
سطور النص تحت كائن بطريقة قد تمنع النص من التناسق مع النص 2# الأعمدة أو 
إطارات النص المجاورة . 
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حدد التفاف النص يؤثر فقط على النص السفلي لا يتأثر النص المتراص فوق 
كاكن الالتقافت بالتفاف النمن:ترنيت دراك النصن يتسدد يموطنع الطيقة ةا لوحة 
الطبقات وبترتيب تراكحب كائن # طبقة. 


جاهل الثفاف النص 4 إطار النص 
المثال, قد تحتاج لالتفاف إطار نص حول صورة )2 لحن تريد إظهار إطار نص مختلف 
4# الصورة. 

1 ده إظان القصوي كم لخدو نوها خيارات إطان اللعن: 

كدر اهل العدرف الندىة ف افر مواد 


الشناء كتانة عل قفياد 


إنشاء كثابة على مسار 


يمكنك تنسيق النص ليتدفق على مسار مفتوح أو مغلق من أي شكل. قم 
بتطبيق التأثيرات + الكتابة على مسار. قم بنقلها على المسارء وقلبها إلى الجانب 
الآخر من المسارء أو استخدم شكل المسار لتشويه الحروف. الكتابة على مسار لبا 
منفذ دخول ومنفذ خروج كما هو الحال 2 إطارات النص الأخرى» بحيث يمكنك 
ربط النص منها وإليها. 

يمكنك تضمين سطر واحد فقط من الكتابة على مسار» بحيث يختفي أي 
نص لا يكفي على المسارهء إلا إذا قمت بريطه إلى مسار آخر 4 إطار النص. 
يمكنك إضافة كائنات مرتبطة 4 السطر أو فوق السطر أو إطارات إلى المسار. لا 
يمكنك إنشاء نص على مسار باستخدام مسارات مركبة:؛ مثل تلك التي تنتج عن 


استخدام أمر إنشاء حدود خارجية. 
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أ. قوس البداية 
مدنف انال 
قوس الوسيظ 
د. قوس النهاية 
ه. منفذ الخروج يشير إلى نص منظوم 


1. أداة الكتابة الرأسية على مسار # (انقر واضغط على أداة الكتابة 
لعرض قائمة تحتوي على أداة الكتابة على مسار.) 

2 ضع المؤشر على المسار حتى تظهر علامة زائد صغيرة بجوار المؤشر ؛ ثم اتبع 
الخطوات التالية: 

للكتابة باستخدام الإعدادات الافتراضية» انقر المسار. تظهر علامة إدخال 
النص ‏ بداية المسار بشكل تلقائي. إذا كانت إعدادات الفقرة الافتراضية الحالية 
تحدد إزاحة»؛ أو أي محاذاة غير لليسارء فإن علامة الإدخال قد تظهر # مكان ما 
غير بداية المسار. 

لتحديد النص إلى مقطع معين من المسارء انقر المسار حيث تريد أن يبدا 
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2 
3 221 








ملاحظة: إذا لم يعمل النقر والسحب؛ تأكد من ظهور علامة زائد صغيرة 
تجوار أداة الككاية هلى سيان 

3. اكتب النص الذي تريد. إذا قمت بالنقر على مكان بعلامة الإدخال 2 
اسان شحظيو الككابة ضبن طول اكيضاز تأكيتس إذا به بالبححثي: ستظير 
الكتابة # المسافة التي سحبتها فقط. 

ملاحظة: إذا كان المسار مرئياً ب الأساس» فإنه يبق مرئياً بعد أن تقوم بإضافة 
نص إلية. لإخفاء المسارء قم بتحديده بأداة التحديد أو التحديد المباشرء ثم قم 
بتطبيق تعبئة وحد بلا شيء. 

حرير أو حدف كثابة على مسار 

يمكنك تطبيق خيارات الحرف والفقرة على الكتابة على مسار. على أي حال؛ 
فإن كوابط الفقرة وطيارات مسنافات الفشرة لآ دوكر على الكدابة على مستار: 
تتحكم إعدادات المحاذاة 4 لوحة الفقرة ‏ محاذاة الكتابة على المسار. 

تحرير وتنسيق حروف الكتابة على مسار 

1. باستخدام أداة الكتابة على مسارء قم بتنفيذ أي من الأمور التالية: 

لإضافة علامة إدخال؛ انقر بين أي حرفين 2# الكتابة على المسار. 

ف العجديد الحروف» كه بالنحسة غير التكهابة على السان. 
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2 تحرير وتنسيق حسب الحاجة. 

حذف الكتابة من مسار 

1. باستخدام أداة التحديد « أو أداة التحديد المباشر «» قم بتحديد كائن 
كتابة على مسار أو أكثر. 

2 اختر كتابة > كتابة على مسار > حذف الكتابة من المسار. 

إذا كانت الكتابة على مسار منظومة» تحرك الكتابة النص المنظوم إلى 
الإطار المرتبط التالي أو كائن كتابة على مسار. إذا كان النص غير منظوم: فإن 
النص سيحذف. يبقى المسار» لكن يفقد أي خصائص كتابة على مسار - كل 
الأقواس» منافن الإدخال والإخراج» وخصائص النظم يتم إزالتهم. 

ملاحظة: إذا كان حد وتعبئّة المسارات تم ضبطهم على بدون؛ فإن المسار يبقى 
غير مرئي بعد حذف الكتابة. لتجعل المسار مرئي» اضغط مفتاح (] مباشرة بعد أن 
تختار كتابة > كتابة على مسار > حذف الكتابة من المسار. بذلك يتم تطبيق 
التعبئة والحد الافتراضيين للمسار المحدد. 

تضييق المسافة بين الحروف حول انحناءات حادة وزوايا دقيقة 

1. باستخدام أداة التحديد أو أداة الكتابة» قم بتحديد الكتابة على مسار. 

2 اختر كتابة > كتابة على مسار > خيارات» أو قم بالنقر المزدوج على أداة 
الكتابة على مسار. 

3. للمسافات» اكتب قيمة بالنقاط. القيم الأعلى تزيل المسافات الإضافية بين 
الحروف الموجودة عند منحنيات أو زوايا حادة. 





كتابة على مسار قبل (يسار) وبعد (يمين) تطبيق ضبط ا مسافات 
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ملاحظة: تعوض قيمة المسافات طريقة انتشار الحروف حول منحنى أو زاوية 
حادة ل تأقير بعلن التحروف الموضوعة صلق نقاطع سستقيمة لتغيير المسنافاسيين 
الحرؤق يف أي مكان على المسار» .حددهب ثم قم يتطبيق السافات بين السروف أو 
التجانب. 


ضبط موضع الكنابة على مسار 

يمكنك تغيير موضع بداية أو نهاية الكتابة على مسارهء وإزاحة الكتابة. 
وتغيير موضع المسار بطرق أخرى. 

تغيير موضع بداية أو نهاية الكتابة على مسار 

1. باستخدام أداة التحديد © » حدد الكتابة على مسار. 

2 ضع المؤشر على قوس البداية أو النهاية لمسار كتابة حتى تظهر أيقونة 
صغيرة بجوار المؤشر .م« . لا تضعه على منفن إدخال القوس أو منفن الإخراج. 

”ا قم بتكبير العرض لتسهيل تحديد القوس. 

3. اسحب قوس البداية أو النهاية عبر المسار. 





ملاحظة: إذا قمت بتطبيق قيمة إزاحة الفقرة» فإنه سيتم القياس من أقواس 
البداية والتهاية 
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لانزلاق الكتابة عبر مسار 

1. باستخدام أداة التحديد « » حدد الكتابة على مسار. 

2 ضع المؤشر على قوس المنتصف لمسار كتابة حتى تظهر أيقونة قوس 
منتصف بجوار المؤشر « . 

” قم بتكبير العرض لتسهيل تحديد القوس. 

8 امنحي :قري القخضت غير اننا 

ملاحظة: لن يتحرك النص إذا كان كل من قوس البداية وقوس النهاية 2 
نهاية المسار. لإنشاء قليل من المساحة لسحب النص» قم بسحب قوس البداية أو 
النهاية بعيداً عن نهايات المسار. 


قلب الكتابة على مسار 
1. انقر أداة التحديد #. 
منتصف بجوار المؤشر .8. 
3. اسحب قوس المنتصف عبر المسار 





ضع ا مؤشر على قوس ا منتصفء ثم اسحب عب را مسا رلقلب الكتابة. 
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كنك اهبا كني كعاب عات سيان اسح ام شاف هماه اذاه 
التحديد أو أداة الكتابة»: قم بتحديد الكتابة على مسار. اختر كتابة > كتابة 

تطبيق الثائيرات 4 الكنابة على مسار. 

1. باستخدام أداة التحديد أو أداة الكتابة» قم بتحديد الكتابة على مسار. 

2 اختر كتابة > كتابة على مسار > خيارات»؛ أو قم بالنقر المزدوج على أداة 
التكداءة تمل مان 

8 كدر واهياهتما يق خامة التاقيرات كم انقر :مواق 

: لالاحتفاظ بمتخصف القط القاغدي للخروف مؤازياً لمشذات المساز» الخشر 


قوس قزح. هذا هو الإعداد الافتراضي. 


أ. تأثيرات قوس قزح 

ب. تأثير التشوه 

ج. تأثير قوس قزح ثلاثي الأبعاد 
د. تأثير السلم 


ه. تأثير الجاذبية 


تاقث النكنان علب سوبا 


212 


للاحتفاظ بحواف الحروف الرأسية بغض النظر عن شكل المسار» 3 أثناء 
إتاحة الحواف الأفقية للتدفق مع المسارء اختر تشويه. التشويه الآأفقي الناتج مفيد 
للنص المنساب على هيئّة موجات أو الملتف حول اسطوانة» مثل شعار علبة مشروبات. 

# للاحتفاظ بالحواف الأفقية سليمة بغض النظر عن شكل المسار 3 أثتاء 
الاحتفاظ بحواف الحروف الآفقية عمودية على المسارء اختر قوس قزح ثلاثي الأبعاد. 

للاحتفاظ بالحافة اليسرى للخط القاعدي لكل حرف على المسار بدون 
تدوير أي حرفء؛ اختردرجة سلم. 

# للاحتفاظ بمنتصف الخط القاعدي لكل حرف على المسار ف أثناء 
الاحتفاظ بكل حافة رأسية 4# السطر مع نقطة منتصف المسارء اختر جاذبية. 
يمكنك التحكم 4 تأثير المنظور لبذا الخيار بضبط قوس مسار النص. 

إضافة كائنات مرنبطة إكى كثابه على مسار 

1. استخدام أداة الكتابة أو أداة الكتابة على مسارء انقر نقطة الإدخال 3 
النص حيث تريد أن يظهر الكائن. 

2 إضافة الكائن المرتبط. يمكنك إضافة كائنات مرتبطة 4 السطر أو فوق 
السطر أو إطارات إلى المسار. 

ملاحظة: الخيارات المتوفرة للكائنات المرتبطة فوق السطر 4 مسار النص 
تختلف اختلاف بسيط عن خيارات الكائنات المرتبطة والموجودة 4 إطار نص عادي: 
يتعلق خيار المحاذاة بعلامة الكائن المرتبط وخيار المسافة قبل غير متوفر. 
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الكتابة 
20 

الأدوات التي تحتاجها لضبط الكتابة بالشكل الذي يناسب محتواك. الخطوط 
التي تختارها والإعدادات التي تحددها للمسافات البادئة والتجانب هي أمثلة 
للقرارات التي يمكنك اتخاذها بخصوص مظهر النص 2# وثيقتك. 

تسيى النمن 

انتخده تبح عيضي كتير كاير الفمن عندما ويكون التضن متعدد! آو يد 
وضع علامة الإدرا عي النفى تفرضن شتريظ الشتحكم إنا مكائدات تمك سيق 
الحروف أو كاتنات تحكم قسيق الثقرات: أو تركيب منهما: ظيقا لدقة وضوح 
شاشحك: كاين لقن بصاكناك لمكي ف فنبريق اللسن هذه ذا اريمة الحرظه ولويلة 
الفقرة. 

زاجم الأمباليب الثالية النقاصة يتعصيق القصن: 

لتنسيق الحروف؛. يمكنك استخدام أداة الكتابة '1' لتحديد الحروف أو 
يمكنك النقر لوضع نقطة الأدراح ثم تحديد خياو سيق كم ابد؟ النكتابة. 

لتنسيق فقرات» لا تحتاج لتحديد فقرة بأكملها - - - تحديد أي كلمة 
اونحرظه او ودع عاك الادحال فا كهرة سيعيوع لله يويطدك ان تجدي لض ذا 
نطاق فقرة. 

لضبط التنسيقات الخاصة بكل إطارات النص التي ستقوم بإنشائها + 
الوثيقة الحالية فيما بعد» تأكد من أن علامة الإدراج ليست نشطة وأنه ليس هناك 
أي شيء محدداء ثم قم بتحديد خيارات تنسيق النص. 

8 اقم يتحزيد إظا لقطبيق التسيج علي كل النس لوعو بدانفلة. لأ يمك 
أن يكون الإطار جزء من منظومة إطارات مرتبطة. 
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استخدام أنماط الفقرات وأنماط الحروف لتنسيق النص بسرعة وبصورة 
مرتبطة. 
1. حدد أداة الكتاية '1' . 
2 انقر لكي تضع علامة الإدراج أو قم بتحديد النص الذي تريد تنسيقه. 
3. © لوحة التحكم: انقر أيقونة التحكم 2# تنسيق الحرف أو أيقونة 
التحكم 2# الفقرة . 
| 1 *1 717 |[ هدة |2|2 
| © 16 18 || با نهلة) || 2 نهر | “دومع هه | ةفهل 
لوحة التحكم 
أ. كائنات تحكم تنسيق الحروف 
ب. كاتنات تحكم تنسيق الفقرات 


| مقمممع] بعل دعممز1 عه اهلقم 











- 


4. تحديد خيارات التنسيق. 

بمتكناك ابمشخ و الفط أعينك خصاقمن الخداب ةمكل إعنداذاف الضرك 
والفقرة والتعبئة وحدود الشكل, ثم تقوم بتطبيق هذه الخصائص على كتابة 
اخخرى :ف الوضيع الاقتراضبين توم لفطل بيه مضل خدياتد الكناية 
اتسين الكس كفن الك كريد مهيا باداة الشاقطة المكعدم شاكة كيارات 
الشاقخطة. 


نسخ خصائص الكتابة إلى نص غير محدد 

1. باستخدام أداة الشافطة 2# » انقر النص المنسق بواسطة الخصائص التي 
تريد نسخها. (من الممكن أن يكون النص 4# وثيقة |01065[01١‏ أخرى مفتوحة). 
ينعكس اتجاه مؤشر الشافطة ويظهر ممتلئ «" » ليشير إلى أن الشافطة محملة 
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بالخصائص التي قمت بنسخها. عندما تقوم بتوجيه الشافطة أعلى نصء تظهر 
العارضة | بجانب الشافطة المحملة)؟ . 

2 باستخدام الشافطة؛ حدد النص الذي تريد تغييره. 

يكسبي: النفضن الهدد الخصاكفن الحيانة خا الشباقطة, ظاكا أن الشاشده 
محماة يبكنك تحدين نض شا لتطبيق النسيق اللبحمل: 

3 الإلفاء تحدين الشاغطة: اثقرآذاة أخرى. 

” لأؤالة خضاكص التتسيق المحملة خاليا يآداة الشافطة: اضغط مفتاع ]آم 
م حالة نظام التشغيل 1/1/17001//5) أو مفتاح 001101) (ش حالة نظام التشغيل 
1/36 05) بينما أداة الشافطة محملة. تحتفظ أداة الشافطة بالاتجاه وتظهر فارغة 
لك » لتشير إلى أنها جاهزة لالتقاط خصائص جديدة. انقر كائن يحتوي على 
الخصائص التي تريد نسخها ثم اسقط الخصائص الجديدة على كائن أخر. 


عبررن؟ :1710 ال 


بأمانع ممع 









7و5 : 712لا 114 عرو : ([[ن] امارد 1[ 


"اناج أ ومع :زاسلنى ”67 الع نكممو 


ج «عامع و نم1[ أنادنا ع م امومع نما[ أثاددنا 


ع "ع أمعتبع "رزع دا امنا 
علاكلاع وأا 31 1134 
نقااعطظ0) 


مع ل لمعم لامر برودااآ 


"الاذلاع و] 31 11101 عالاؤلاع وأ 31 11131 


مصعم | ١‏ م 


ؤعع م العسر رمااتاآ 66 غععط اللأصر رمالا 


اا 10 نا 





التقر بالشافظة على لقنس لقص اميف كمرا قن تتسيقة (على الميدا 6 ثمثع 


إذا قمت با ستخدام الشافطة لذ لنسخ نمط فقرة من نص 4# وثيقة إلى نص +3 وثيقة 
أخرى. وكان نمط الفقرة له نفس الاسم ولكن لديه مجموعات مختلفة من 
انففاكصى»,فنان آى اكماوسات ف انعط ع اتطاي كا سين لات يذل افيطل 
المستهدف. 
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نسخ خصائص الكتابة إلى نص محدد 

1. باستخدام أداة الكتابة '1 أو أداة الكتابة على مسار :١0#‏ حدد النص 
الذي تريد نسخ خصائص إليه. 

2 باستخدام أداة الشافطة #,»: انقر النص الذي تريد نسخ الخصائص منه. 
(بحب! ديقع كلا من التفى الناى رين ان فسخ التساكسض ونه والقتص الى ترد 
نسخ الخصائص إليه ب نفس وثيقة (106651901). ينعكس اتجاه مؤشر الشافطة 
ويظهر ممتلئ" ؛ ليشير إلى أن الشافطة محملة بالخصائص التي قمت بنسخها. يتم 
تطبيق الخصائص على النص الذي قمت بتحديده # الخطوة 1 


كر 
ته 501 : 17 انآ 11211 عازه مم5 : (1لان] 11 ]ةا 
اأأنانا ,قناع 000و وله لأألرنا ,كملاع ممع تزوملن 
مدن عم أكرط دع ذوعا امل عحا اك دع دوعا 
1 م "كارع 1م01 
ل أ ومسي 
مج171 1نهع 11 أجعجا ]اماد ,”ذا | رع71111ه116 أهعجا ]اما ,17/10آ 


»عوورنو مر وغ د , :+ 
.]11015 1/16 05 1/116 








خصائص الكتابة التي تم نسخها للنص ا محدد 


تغيير أي من خصائص النص المنسوخة بواسطة أداة الشافطة 

1. ة شريط الأدوات» قم بالنقر المزدوج على أداة الشافطة. 

2 اختر إعدادات الحرف أو إعدادات الفقرة 4 شاشة خيارات الشافطة. 

3. اختر الخصائص التي تريد نسخها بأداة الشافطة:» ثم انقر موافق. 

” لنسخ أو تطبيق خصائص الفقرة فقط بدون وجود ما يدعي تغيير الضوابط 
4 شاشة خيارات الشافطة؛ اضغط مفتاح ]][511 أثناء نقر النص بأداة الشافطة. 


استخدام الخطوط 


7ص2 


حول الحطوط 


إن الخط هو مجموعة مكتملة من الحروفء الأرقام» والرموز - التي تشترك 
4 سمك» عرضء» ونمطء مثل 10 نقطة من |5010 3313100101 260066. 

أشكال الكتابة غالبا تسمى عائلات الكتابة أو عائلات الخط) هي 
مجموعات من الخطوط التي تشترك # المظهر العام» وتكون مصممة ليتم 
استخدامها معاًء مثل [60 6212000 6006. 

إن تفل الكهابة هنو منها زيممو مدن ها تون د شال كم معنا موكيا ١‏ 
فإن لاتيني أو عادي (الاسم الحقيقي يختلف من عائلة لأخرى) عضو يْ عائلة خط هو 
الخط الأساسء والذي قد يحتوي على أنماط كتابة مثل عادي» أسود» أسود 
خفيف» مائل» وأسود مائل. 

بالإضافة للخطوط المثبتة على نظامك؛ يمكنك استخدام الخطوط المثبتة ب 
تلك المجلدات: 

600 مهمهي ذ5عالط /عاصوع 5ع انع /5ن/نا0ل0 ماللا سوط 

لصه131 | 37م |امم4 01م مناه /ع0006ق /ذكامهع عوا/اا 05 

إذا قمت بتبيت خط من نوع 06لا 1 1» 6هلإ! عنا!! ؛ عملا[ صعم0:» أو 
ماان) ث4 مجلد الخطوط المحلية» يظهر الخط #ة تطبيقات 0106/ فقط. 


نثبييت الحطوط 

يمكنك جعل الخطوط المتاحة ب (071065101| بنسخ ملفات الخط إلى مجلد 
الخطوط 0115] داخل مجلد 7106510| على القرص الصلب الخاص بك. على 
أي حال؛ فإن وضع الخطوط 2# مجلد الخطوط يجعلها متاحة فقط ل1510651010. 

إذا كان خطين أو أكثر نشطين 4# 1110651017 ويستخدمان نفس اسم 
العائلة» لكن لبم أسماء 2051501101 80006 مختلفة» فإن الخطوط ستكون 
متاحة 4 01065101!. الخطوط المكررة تتواجد 4# القائمة مع مختصرات للتقنيات 
الخاصة بها بين الأقواس. على سبيل المثشال» خط 1©|/©1103! ©مالإ! علا؟1 يظهر 
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على هيثة “61108/|! (17)©” وخط وم أ6/ااه !ا 5051501101 مم1 1 
يظهر على هيئّة 1/١/1102‏ (11)©» وخط 1|1/61103| 1/06 6م00 يظهر 
كما يلي «(2[ 61162920 |16 ». إذا كان لخطين نفس اسم 2051501101 
وأحدهما يحتوي على .01011 4# اسمه»ء فإن الخط الآخر يتم استخدامه. 

تطبيف خط على نص 

عندما تحدد خط؛ يمكنك تحديد عائلة الخط ونمط الخط كل مستقل عن 
الآخر. عندما تقوم بالتغيير من عائلة خط لأخرى» فأن |01065101١‏ يحاول أن يطابق 
بين النمط الحالي مع النمط المتاح 4 عائلة الخط الجديدة. على سبيل المشال» 8010 
81121 يتغير إلى |8010 11065 عند قيامك بالتغيير من |113/ إلى 11165 . 

عندما تقوم بتطبيق نمط غامق أو مائل على كتابة» فأن (01065101| يقوم 
بتطبيق الوجه المحدد للخط. # أغلب الحالات»؛ الإصدار المحدد لغامق أو مائل يتم 
تطبيقه كما هو متوقع. مع ذلك» فأنه من المحتمل أن يؤدي استخدام بعض الخطوط 
إلى بعض الاختلافات عند تطبيق غامق أو مائل كش حالة عدم تواجد كلمة غامق أو 
مائل صراحة ش عنوان الخط. على سبيل المثال» بعض مصممي الخطوط يقوموا 
بتحديد أنه عندما تقوم بتطبيق غامق لخطء فأنه يتم تطبيق غامق متوسط كبديل 

1. قم بتحديد النص التي تريد تغييره. 

2 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

كذ لوحة التحكم أو لوحة الحرف» حدد خط من قائمة عائلة الخط أو نمط 
من قائمة نمط الكتابة. (4 حالة نظام التشغيل 1/36 05؛ يمكنك تحديد 
أنماط الخط من القوائم الفرعية لعائلة الخط). 

4 شريط التحكم أو لوحة الحرفء انقر عند اسم عائلة الخط أو اسم 
نمط الخط ( أو قم بالنقر المزدوج على أول كلمة منه) واكتب الحروف الأولى من 
الاسم الذي تريده. أثناء الكتابة» يقوم 10651011| بعرض أسماء عائلة الخط أو 
نمط الخط المطابقة للحروف التي قمت بكتابتها. 
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اختر خط من قائمة كتابة > خط. لاحظ أنك تختار كل من عائلة الخط 
ونمط الخط عندما تستخدم هذه القائمة. 

تعيين حجم شكل الكثابه 

بشكل افتراضي؛: يقاس حجم الخط بالنقاط (النقطة تساوي 72/1 بوصة). 
يمكنك تعيين أي حجم خط من 1 إلى 1296 نقطة» بزيادات مقدارها 0.001 

1. حدد الحروف أو كائنات الكتابة التي تريد تغييرها. إذا لم تحدد أي نصء 
فإن حجم الخط يتم تطبيقه على النص الجديد الذي قمت بإنشائه. 

2 قم بأحد الأمور التالية: 

4ك لوحة الحرف أو شريط التحكم اضبط خيار حجم الخط. 

اختر حجم من قائمة الكتابة > الحجم. اختيار آخر يتيح لك كتابة حجم 
جديد # لوحة الحرف. 

”ا يمكنك تغيير وحدة قياس الكتابة 3 شاشة التفضيلات. 


معاينة الحطوط 

يمكنك رؤية نماذج لخط 4# قوائم عائلة الخط ونمط الخط 4# لوحة الحرف 
ومناطق أخرى من التطبيق يمكنك منها اختيار الخطوط. تستخدم الأيقونات التالية 
للاشارة لخطوط من أنواع مختلفة: 

* عملا[معم0 0 

» عملا! 1 06 

عملااعنا! 2 


متعددالأصول 111 

# مركبة وو 

يمكنك إيقاف خاصية المعاينة أو تغيير حجم النقطة لأسماء الخطوط أو نماذج 
الخط ف تفضيلات الكتابة. 
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حطوط عم/اآ معم0 


تستخدم خطوط 11[/06 061 ملف خط واحد لكل من حاسبي 
5 ملا © و ط1/13615105©: بحيث يمكنك نقل الملفات من بيئة عمل إلى 
أخرى بدون القلق على استبدال الخط ومشاكل أخرى تسبب إعادة تدفق النص. قد 
تتضمن عدد من الميزات» مثل العلامات والحروف المركبة التقديرية» التي لا تكون 
متوفرة 4 خطوط 2051501101 و عمالإ! 116 الحالية. 

”ا تعرض خطوط 19/06 0061 الأيقونة ©. 

عند العمل باستخدام خط 11/06 00©1)»؛ يمكنك استبدال حروف رسومية 
بديلة آلياً» مثل الحروف المركبة؛ الحروف الكبيرة المصغرة؛ الكسورء والأرقام 
المتناسقة ذات النمط القديم» ‏ نصك. 


4 لون .250 ,15 30 مخ ,200 ,15 . 


عدهأة لمدصمع ه06 5601 لمحدمعوغءعه0 7 


معدم جبسم27 ع9 وععدوط رمدن7 1 ج021 
٠‏ ع 2 
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خطوط عادية (يسار) و 11/06 08061١‏ (يمين) 
أ. الأعداد الترتيبية 
ب. حروف مركبة تقديرية 
ج. حوامل 
قد تتضمن خطوط ©(الا1 1 066) مجموعة موسعة من الحروف وميزات 
التخطيط لتوفر دعم لغوي أغنى وتحكم خطي متقدم. إن خطوط ©م/[ 1[ 0061 
من ©2008 التي تتضمن دعماً للغات وسط أوروبا تتضمن الكلمة “8]/0, ” 
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كجزء من اسم الخط # قائمة الخط 4# التطبيق. خطوط ©0/إ1 0061 التي لا 
تحتوي على دعم لغات وسط أوروبا معنونة ب 51800310»” ولبا لاحقة [810”. 
كل خطوط ه(الا! 060610 يمكن أن يتم تثبيتها واستخدامها مع خطوط 
1م11 205152 عملا 1 وعملا! علا ١‏ . 


العمل بالحطوط اطفعوده 


عندما تقوم بفتح أو استبدال وثائق تحتوي على خطوط مثبتة 4 نظامك؛: تظهر 
رسالة تنبيه؛ تشير إلى الخطوط المفقودة. إذا قمت بتحديد النص الذي يستخدم خط 
مفقود» فإن لوحة الحرف أو شريط التحكم يشير إلى أن ذلك الخط مفقود بعرضه 
بين فوسين 4# قائمة نمط الخط. 

يستبدل 71065101! الخطوط المفقودة بالخطوط المتوفرة. عندما يحدث ذلك؛ 
يمكنك تحديد النص وتطبيق أي خط آخر متوفر. الخطوط المفقودة والتي تم 
استبدالبا بآخرين ستظهر 4# أعلى قائمة كتابة > خط 4 القسم المعنون «خطوط 
مفقودة». بشكل افتراضي» الخط المنسق بخطوط مفقودة يظهر # إبراز وردي 
اللون. 

إذا كان خط ©0/إ1 106 مثبتاً وكانت الوثيقة تحتوي على خط ©(لا7 1 
(1). فإن الخط يتم عرضه على إنه مفقود. 

يمكنك اختيار الكتابة > بحث عن خط لليحث وتغيير الخطوط المفقودة. إذا 
كان الخط المفقود هو جزء من نمط» يمكنك تحديث الخط 4# ذلك النمط. 


جعل الخطوط المفقودة متوفرة 

*» قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

قم بتثبيت الخطوط المفقودة على نظامك. 

# ضع الخطوط المفقودة ‏ مجلد الخطوطء والموجود ب مجلد تطبيق 
0 -. الخطوط الموجودة 4 مجلد الخطوط 0015 متاحة فقط 
ل01065101!. من أجل 1/36 005)» يمكن أن يتم تثبيت الخطوط 4 القرص 
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الصلب > مكتبة > دعم التطبيقات > ©2,001 > مجلد الخطوط. الخطوط المثبتة 
هنا يمكن استخدامها فقط من قبل منتجات 20016. 

قم بتنشيط الخطوط المفقودة باستخدام تطبيق إدارة خطوط. 

” إذا لم يكن لديك إمكانية للوصول إلى الخطوط المفقودة» استخدم أمر 
البحث عن خط للبحث عن واستبدال الخطوط المفقودة . 


إبراز الخطوط المفقودة 4 وثيقتك 

إذاابكا نهنا شافع تقوين القطوط السقيوالة متمددا عفان النفن البق 
باستخدام خطوط مفقودة يظهر بإبراز وردي اللون بحيث يمكنك بسهولة التعرف 
على النص المنسق بخط مفقود. 

1. اختر تحرير > تفضيلات > التركحيب (2# 50[01//5ألالا) أوصطوأ5ع0اما 
0 !] > تفضيلات > التركيب (24 ١/36‏ 05). 

2 حدد خطوط المستبدلة ثم انقر موافق. 

خحطوط أساسية متعدده 

الخطوط المتهددة الآساسيات هي خطوط 11/06 1 مخصصة والتي توصف 
خصائصها حسب محاور التصميم المتغيرة» مثل السمك؛ النمط» والحجم المرئي. 

بعض الخطوط ذات الأساسيات المتعددة تتضمن حجم محور مرتكي» الذي يتيح 
لك لمكيو د تحط وكنيه سيوم القتراء بمج معين بضدقة عام ان الححه 
المزكي لخطوط أضغر» مثل 10 نقاطء يكون مصمماً بحواف أسمك: حروف 
أعرضء تباين أقل بيت الخطوط السميكة والرفيعة؛ أطول من ارتفاع س» 
ومسافات بين الحروف أوسع عن الحجم المرئي للخطوط الكبيرة الحجم» مثل 72 

1. اخترتحرير > تفضيلات > الكتابة (4 5/ل50101ألالا) أوصطوأوعناصا 
510 !]| > تفضيلات > الكتابة (4 ١/136‏ 05). 

2 هد اسستخدام العجم الأجمارى المتحيح طفائيا: ثم اثفر موافق: 


203 


حول امسافات بين السطور 


المسافة الرأسية بين أسطر الكتابة تسمى مسافة بين السطور. المسافات بين 
السطور تقاس من الخط الأساسي لسطر إلى الخط الأساسي لسطر فوقه. الخط 
الأساسي هو خط غير مرئي تقع عليه معظم الحروف - - تلك التي ليس لها 
أطراف سفلية. 

يضبط خيار المسافات الآلية بين السطور المسافة بين السطور عند 7/120 من 
حجم الكتابة (على سبيل المثال» تكون 12 نقطة هي المسافات بين السطور 
لكتابة بحجم 10 نقاط). عندما تكون المسافة الآلية بين السطور مستخدمة:؛ فإن 
0 يعرض قيمة المسافة بين السطور بين أقواس 4# قائمة المسافة بين 
السطور بش لوحة الحرف. 






امسافظة وين السطيو 9000 :نزهماله رع د]] مها 01/1215 ا 
بها رتفاة التسن 


عا أه0د عه 11 :4 اانارك]0,). ...ع 
0111 أدعطا طأاصد ,ركذا ادا 
]117015 1/76 “1111111 106 


حكلمة واحدة يزيد 
السطر. 


تعيير اطسافة بين السطور 


يمكنك تطبيق أكثر من قيمة واحدة للمسافة بين السطور ضمن نفس الفقرة. تحدد 
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القيية الأكين الميسافة بين السطوريظ سبظورها السسافة ينين الديطوو ليذ السطر. 
على اعال: يمكتاك ترون خيارتنضياقت بحيية قطرق اكسافات بين السطور 
عن القعرة بأكمليا يدلا من التض :ين فقرة هذا الحبيظ لايزكن على المسافات 
بين السطور # الإطارات الموجودة. 


تعييزالسافة بين السطون للتض المهدد 

1. قم بتحديد النص التي تريد تغييره. 

2 قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 

4 شريط التحكم أو لوحة الحرفء اختر المسافة بين السطور الذي تريده 
من خلال قائمة المسافة بين السطور 12 . 

# حدد قيمة المسافات بين السطور الموجودة وأدخل قيمة جديدة. 

أثناء إنشاء نمط فقرة» قم بتغيير المسافات بين السطور باستخدام لوحة 
تنسيقات أساسية للحرف. 

لا كنف انها ضيظ المسافة الراسية بمسحاذاة النصن إلى الشيت» الأياسية. 
عندما يكون الخط الأساسي للشبكة مضبوطاء فإن إعداد الخط الأساسي 
للشبكة يكون له أفضلية على قيمة المسافة بين السطور. 


تغييرقيمة النسبة الافتراضية للمسافة بين السطور 

1. قم بتحديد الفقرة التي تريد تغييرها. 

2 اختر ضبط من قائمة لوحة الفقرة من قائمة لوحة التحكم. 

3. من أجل المسافة الآلية بين السطورء قم بتحديد نسبة افتراضية جديدة. 
القيمة الدنيا هي 240: والقيمة القصوى هي 1500/. 

تطبيق المسافة بين السطور على فقرات كاملة 

1. اختر تحرير > تفضيلات > الكتابة (4# 5001/5 أ/الا) أوصموأوعناما 
١0‏ > تفضيلات > الكتابة ل ١/136‏ 05). 

2 حدد تطبيق المسافات بين السطور لكل الفقرات» ثم انقر موافق. 
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8009 | عندما تقوم باستخدام نمط حرف لتطبيق المسافة بين السطور» فإن 
اللشماطة ون االسطوى موقن مقاطل ة النصى اتنى تم تظبيق التي عليه .وليدن اندر 
بالكملهاة ينه لتر روما إذااكان :حيان تطبيق الساكانة بين السظون كل 
الفقرات سكد ا . 


حول المسافان بين الحروف وجانب الحروف 


المسافات بين الحروف هى عملية إضافقة أو إزالة مسافة بيت زوج معين من 


أنواع المسافات بين الحروف 

يمكنك تجانب كتابة باستخدام المسافات المترية أو المسافات البصرية بين 
الحروف. المسافات المترية بين الحروف يستخدم أزواج المسافات بين الحروف» والذي 
يكون متشسداً 4 معظم الخطوط: تحكوي أزواج المساقات بين الخروف غلى 
معلومات عن المسافات بين أزواج معينة من الحروف. بعض ذلك يكون: /_|؛ .. 
10 ءءء ناآء ع1 لزآء وللاء ثللاء عللاء للا هلا؛ وملا. 

07 يستخدم المسافات المترية بين الحروف بشكل افتراضي بحيث يتم 
ضبط المسافات بين أزواج معينة بشكل آلي عندما تقوم بإدراج أو كتابة نص. 
لإيقاف تشغيل المسافات المترية بين الحروف» حدد «0). 


السيافاتة البضيرية ببق الحريق “:تضيظ السافات بين العروت التهايلة ناا علن 
أشكالبها. تشمل بعض الخطوط على خواص أزواج مسافات بين حروف عنيفة. على 
أي حال» عندما يشمل خط على أدنى قيمة للمسافات بين الحروف مدمجة أو بدون 
مسافات بين الحروف على الإطلاق» أو إذا استخدمت نوعي خط أو حجمين مختلفين 
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تحرو 


0/1 111:1 


0/0 1 


قبل تطبيق ا كسافات البصرية بين الحروف على زوج «لأ/ا » و)3) (/على)» وبعده 
((سفل) 


يمكنك أيضاً استخدام المسافات بين الحروف يدوياً والذي يعتبر مثالياً لضيط 
المسافة بين حرفين. إن تجانب الحروف والمسافات اليدوية بين الحروف هي عمليات 
تراحكمية:؛ بحيث يمكنك ضبط الأزواج التشودةهو_الضروف ارلا : ثم تضييق 


السافات مخ التحووف لبش مككران الساكاس يمن الكايا هه شاش الخصسط» 


حيث تغير المسافات بين الحروف قيمة المسافة بين الحروف الأولى من كلمات معينة 
فقط والمسافة بين الكلمات السابقة لذلك الحرف. 
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ل( 1111211 
: :11711031 
: 1111311 


ا ملسافات بين الحروف وتجانب الحروف 
أ. أصلي 
ب. المسافة بين الحروف «/الا» و «3» 
ج. تطبيق المسافات بين الحروف 


كيف يتم فياس المسافات بين الحروف وتجانب الحروف 

يمكنك تطبيق المسافات بين الحروف» تجانب الحروف أو كلاهما على النص 
المحدد. التجانب والمسافات بين الحروف يتم قياسهما ب 1000/1 »©11١‏ وهي وحدة 
قياس متعلقة بالحجم الحالي لحجم الكتابة. ب خط من 6 نقاط؛ تكون 1 7اع 
تساوي 6 نقاط؛» وي خط بحجم 10 نقاطء» فإن 1 6177© تساوي 10 نقاط. تجانب 
والمسافات بين الحروف تتناسب تماماً مع الحجم الحالي للكتابة. 

إن تجانب الحروف والمسافات اليدوية بين الحروف هي عمليات تراكمية ؛ 
بحيث يمكنك ضبط الأزواج المنفردة من الحروف أولاًء ثم تضييق وتوسيع كتلة 
النص بدون التآثير على المسافات بين الحروف المتعلقة بأزواج الحروف. 

عندما تقوم بالنقر لوضع نقطة الإدخال بين حرفين» فإن (71065101| يعرض 
قيم المسافة بين الحروف 4# شريط التحكم ولوحة الحرف. قيم المسافات بين 
الحروف المترية والبصرية (أو أزواج المسافة بين الحروف المعرفة) تظهر بين أقواس. 
بنفس الطريقة:» إذا قمت بتحديد كلمة أو نطاق من النص 101065101 » يعرض 
قيم تجانب الحروف 2# شريط التحكم ولوحة الحرف. 
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تطبيى اطسافان بين الحروف على نص 
يمكنك تطبيق أي من نوعين من المسافات الآلية بين الحروف: المسافات المترية 
بين الحروف أو المسافات البصرية بين الحروف» أو يمكنك ضبط المسافات بين 


الحروف يدوياً. 


استخدام المسافات المترية بين الحروف 

1. قم بوضع علامة إدخال النص بين الحروف التي تريد أن تقوم بضبط المسافة 
بين الحروف كأزواج؛ أو قم بتحديد نص. 

2 لوحة الحرف أو شريط التحكم» حدد قياسي 4# قائمة المسافة لإ بين 
الحروف . 

لتجنب استخدام معلومات المسافة بين الحروف المدمجة الخاصة بخط النص 


المحددء اختر«0) 2 قائمة لك مسافة بين الحروف . 


استخدم المسافات البصرية بين الحروف 

1. قم بوضع علامة إدخال النص بين الحروف التي تريد أن تقوم بضبط المسافة 
بينها كأزواج» أو قم بتحديد النص الذي تريد ضبط المسافة بين الحروف. 

2 4 لوحة الحرف أو شريط التحكم» حدد بصري 3 /إ قائمة المسافة بين 
الحروف . 


ضبط المسافات بين الحروف يدوياً 

1. باستخدام أداة الكتابة '1" » انقر لوضع نقطة الإدخال بين حرفين. 

ملاحظة: إذا كان نطاق من النص محددء لا يمكنك ضبط المسافقة بين 
الحروف يدوياً للنص (يمكنك اختيار متريء بصريء أو 0). بدلاً من ذلك» استخدم 
تجانب الحروف 


2 قم بتنفين إحدى الخيارات التالية: 
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4# لوحة الحروف أو شريط التحكم» اكتب أو حدد قيمة عددية شك قائمة 
المسافات بين الحروف. 

اضغط مفاتيح ]|+سهم يمين/يسار ( 2# 5//ا17001/ا/ا) أو مفاتيح 
0 )+سهم يمين/يسار (4 1/36 05)) لتقليل أو زيادة التجانب بين حرفين. 

مقدار ضبط المسافة بين الحروف هي نفسها قيمة المسافة بين الحروف 4 شاشة 
تفضيلات الوحدات والزيادات. عندما تضغط اختصار لوحة مفاتيح وإبقاء مفتاح 
أن أو الأوامر مضغوطاء فإن مقدار قيمة المسافة بين الحروف التفضيلي يتضاعف 


تغيير قيمة الزيادة الافتراضية للمسافة بين الحروف 
*» لك قسم الوحدات والزيادات من شاشة التفضيلات»؛ اكتب قيمة جديدة 


إيقاف تشغيل المسافة بين الحروف للنص المحدد 

1. حدد نص. 

2 4 شريط التحكم أو لوحة الحرف؛: اكتب أو اختر 0 2# قائمة المسافة بين 
الحروف. 

يمكنك أيضاً الضغط على مفاتيح 814 +|0+01 (ة 0001/5 ألالا) أو 
الخيار+الأوامر+) ( 4 1/136 05) لإعادة ضبط المسافة بين الحروف وتجانب 
الحروف. عندما تقوم بذلك» يتم ضبط المسافة بين الحروف إلى متري» بغض النظر 
عن أي خيار للمسافة بين الحروف كان 00 


إبرار نص يحتوي على مسافان بين الحروف وجانب حروف مخصص 
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بين الحروف/تجانب الحروف» يظهر إبراز أخضر فوق النص الذي يخضع لمسافات 
بين الحروف وتجانب حروف مخصصين. 

1. اخترتحرير > تفضيلات > الترحيب ( 2# 5//ا70101أ/ا/ا) أوم0أ065اما 
50 !]| > تفضيلات > التركيب 4 ١/236‏ 05). 

2 حدد تخصيص المسافة بين الحروف/تجانب الحروفء ثم انقر موافق. 

ضِبط اطسافة بين الحروف بين الكلمات 

*» باستخدام أداة الكتابة '1' » حدد نطاق من النص» وقم بتنفيذ أحد الأمور 
التالية: 

لإضافة مسافة بين الكلمات المحددة؛. اضغط مفاتيح 8/11 ١١+010|1+‏ (2 
5 أو الخيار+الأوامر ١+‏ 2 1/36 65). 

لإضافة مسافة بين الكلمات المحددة؛. اضغط مفاتيح 811/+211|1) ١١+‏ (2 
5 أو الخيار+الأوامر ١١+‏ (4 1/236 05). 

# المضاعفة ضبط المسافة بين الحروف 5 أضعافء ابق مفتاح العالي مضغوطاً 
وأنت تضغط على مفاتيح اختصار لوحة المفاتيح. 


1. حدد نطاق من الحروف. 
2 4 لوحة الحرف أو شريط التحكم»؛ اكتب أو حدد قيمة عددية لتجانب 


الحروف#8 . 


تنسيق الحروف 
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تطبيق إزاحة الخط الأساسي 
استخدم إزاحة الخط الأساسي لتحريك الحروف المحددة لأعلى أو لأسفل 
بالنسية لاخط الأآساسي للنص المحيط. يفيد هذا الخيار عندما تقوم بإعداد يدوي 


1/2 104 1/2 طغ10 





قيم إزاحة الخط الأساسي ا مطبقة على نص 

1. حدد نص. 

2 # لوحة الحرف أو شريط التحكم؛ اكتب أو حدد قيمة عددية لإزاحة 
الخط الآساسي . القيم الموجبة تحرك الخط الأساسي للحروف إلى أعلى من الخط 
الأساسي لبقية السطرء القيم السالبة تحركه لأسفل الخط الأساسي. 

” لزيادة أو تقليل القيمة»؛ انقر مربع إزاحة الخط الأساسيء ثم اضغط مفتاح 
السهم لأعلى أو لآسفل. ابق مفتاح العالي أثناء ضغطك للمفاتيح العالي لتغيير القيمة 
بزيادات أكبر. 

لتغيير الزيادة الافتراضية لإزاحة الخط الأساسين حدد قيمة لإزاحة الخط 
القاعدي 4# قسم الوحدات والزيادات من شاشة التفضيلات. 

عمل الحروف مرثتفعة أو منخفضة 3 خط غير منطور 

1. حدد نص. 

2 اختر مرتفع أو منخفض 3# قائمة لوحة الحرف أو #ش لوحة التحكم. 
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القيم المطبقة هي نسب من الحجم الحالي للخط ومن المسافة بين السطورء 
وتعتمد على الإعدادات 4 شاشة تفضيلات الكتابة. تلك القيم لا تظهر 4 مربعات 
إزاحة الخط الأساسي أو الحجم ث لوحة الحرف عندما تقوم بتحديد النص. 

ملاحظة: يمكنك تغيير الحجم والموضع الافتراضيين للكتابة المرتفعة 
والمنخفضة باستخدام تفضيلات الكتابة المتقدمة. 


تطبيق الخط السفلي أو الخط في المنتصف 

1. حدد نص. 

2 اخترتحته خط أو خط ش المنتصف ي قائمة لوحة الحرف أو بش لوحة 

لتغيع خيارات كمحنه خط أو الحط 3 المنتنصف 

إنشاء خط مخصص تحت الكتابة يفيد خاصة عندما تريد إنشاء خط متساو 
تحت حروف ذات أحجام مختلفة» أو لإنشاء تأثيرات خاصة:» مثل إبراز الخلفية. 





.12م وتتدع.آ عدم 1 ©5626 


.12 قتع[ مك1 8 0626 5 





قن ووعن خبط اللخطوك النقلة 
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1. من قائمة لوحة التحكم أو قائمة لوحة الحرف» اختر خيارات تحته خط أو 
خيارات خط المنتصف. 

2 قم بتنفينذ أي مما يلي ثم انقر موافق: 

حدد وضع الخط السفلي أو وضع خط المنتصف لتشغيل الخط السفلي أو 
خط المنتصف للنص الحالي. 

للسمكء اخترسمكا أو اكتب قيمة لتحدد سمك الخط السفلي أو خط 
المنتتصف. 

للنوع؛ اختر واحد من خيارات الخط السفلي أو خط المنتصف. 

من أجل الإزاحة» قم بتحديد الموضع الرأسي للسطر. تقاس الإزاحة من 
الخط الأساسي. القيم السالبة تحرك الخط السفلي إلى أعلى الخط الآساسي وخط 
المنتصف إلى أسفل الخط الأساسي. 

2 حدد حدود طباعة فوقية عندما تريد أن تتأحكد أن الحد لا يدفع الأحبار 
السفلية 4 المطبعة. 

اخترلون وصبغة. إذا قمت بتحديد أي نوع خط آخر غير الخط الصلب» اختر 
لون الفراغ أو صبغة الفراغ لتغيير مظهر المساحة البينية 4 الخطوط المتقطعة: 
المنقطة» أو المخططة. 

حدد حدود طباعة فوقية أو فراغ طباعة فوقية إذا كان الخط السفلي أو 
خط المنتصف سيتم طباعته بلون آخرء وتريد تجنب الأخطاء التي من الممكن أن 
تظهر مع التسجيل الخاطئ للطباعة. 


”ا لتغيير خيارات الخط السفلي أو خط المنتصف 2# نمط فقرة أو حرف» 


عند تقوم بإنشاء أو تحرير النمط. 


204 


تطبيق الحروف امركبة على أزواخ الحروف 


يمكن أن يقوم 10©51011! بإدراج حروف مركبة تلقائياً» والتي هي حروف 
طباعية بديلة لأزواج معينة من الحروفء مثل «أ]) و «]1)» عند توفرها ْ خط معين. 
تظهر وتطبع الحروف التي يستخدمها (1065101! عندما يكون خيار الحروف 
المركبة محدداً على هيئة حروف مركبة؛ لكنها يمكن تحريرهاء ولا تتسبب أن 


يعتبرها المدقق الإملائي كلمة خاطئة إملائياً. 


ا 111 11 11 11 


11 11 11 111 11 


حروف منفردة (/على) وتكوين حروف مركية (/سفل) 


مع خطوط 1[/06 1 076)»؛ عندما تختار حروف مركبة ش قائمة شريط 
التحكم أو قائمة لوحة الحرفء ينتج 71065101| أي حروف مركبة قياسية 
معرفة 4 الخطء» ويتم تحديدها من قبل مصمم الخط. على أي حال» بعض الخطوط 
تشمل زخارف؛ حروف مركبة اختيارية أكثرء والتي يمكن إنتاجها عندما تقوم 
باختيار أمر حروف مركبة تقديرية. 

1. حدد نص. 


2 اختر حروف مركبة من قائمة لوحة الحرف من قائمة لوحة التحكم. 
تغيير لون وندرخ النص 


يمكنك تطبيق ألوان وتدرجات على حد وتعبئّة الحروف» واستمر 4 تحرير 
النص. 
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ماء ال 
5 [ أ« سما 6 ]ا 
تلكا وك الصبغة|لا| ٠١‏ | مو 

2 ذا إلا شيء] ما ام 


[دقة] [ ]7 





2 [ادجيل] ا 
> 0د هدام ومرعه إل > 
4-0 1-0 100 دك قدت إللل] 
4-0 100-/ 0داا 0د [ | 
4-0 100-100 دا كلدت |21 - 
4-0 2100م 5دان 75دت لل 
0-كا 10 30-ل 0م1حت |11 “+ 


لذ فنا ها | © ] 
النماذج 

1 كاك تعاش على التيكة أو التمن 

ب. تأثير الحامل على الحاوية أو النص 

عشي المي 








+ هر سرس سر سرس 


1 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

لتطبيق تغييرات اللون على النص 4# إطارء استخدم أداة الكتابة '1' 
لتحديد النص. 

لتطبيق تغييرات اللون على كل النص 2# إطار»؛ استخدم أداة التحديد # 
اتحديق لاطا حك تلبوق لرن على التمن ود لمن الصاوت حاكن اتلى تسرى اضر 
تنسيق نص التأثيرات 1" 4# لوحة الأدوات أو 4 لوحة الحوامل. 

2 4 صندوق الأدوات أو /4 لوحة الحوامل» حدد ما إذا كنت تريد تطبيق 
تغيير اللون على التعبئّة أو الحد. إذا قمت بتحديد الحد»ء فإن التفيير يؤثر على الحد 
الخارجي للحروف فقط. 

3. انقرلون أو حامل تدرج لوني # لوحة الحوامل. 
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يمكنك أيضأً تطبيق تدرج على نص بالسحب عبر النص المحدد باستخدام أي 
من أداة حوامل التدرج قا أو أداة تدرج اللون لقاء والتي يمكنك تحديدها بالنقر 
وابقاء الضغط على أداة حامل التدرج. 

” لإنشاء كتابة معكوسة؛ يمكنك تغيير لون تعبئة النص إلى أبيض لورقي] 
ولون تعبئة الإطار إلى لون غامق. يمكنك أيضاً إنشاء كتابة عكسية باستخدام 
تسطير الفقرة خلف النص» على أي حال؛ إذا كان التسطير أسود ؛ ستحتاج لتغيير 
لون الكتابة للأبيض. 

إضافة اثيرات الشفافية إك النص 

1. استخدم أداة التحديد المباشر ٠«‏ لتحديد إطار النص. 

2 اختر كائن > تأثيرات اتأثيرا. 

3. اخترنص من قائمة الإعداد من أجل. 

يمكنك أن تختار كائن إذا كنت تريد أن تطبق التأثيرات التي تختارها على 
جد طاو القسى والضيةة ايكبا كالتصن البهون رلخله 

4 تسين سباكم القاكين واذقو موافف: 

إذا كنت تريد تغيير حالة مزج النص أو إعدادات العتامة» قم بتلك التغييرات ب 
لوحة التأثيرات. 

تعيين لغة للنص يحدد أي قاموس تدقيق إملائي وصل يتم استخدامه. تعيين لغة 
لا يغير النص الحقيقي. 

1 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

8 لتطبرق اللنة فقطل الللة على التهن اللسود بعوى النصى: 

لتغيير القاموس الافتراضي المستخدم 2 11065101: اختر اللغة مع عدم 


وجود وثيقة مفتوحة. 
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لتغيير القاموس الافتراضي لوثيقة معينة» اختر تحرير > إلفاء تحديد 
الكلء ثم اختر اللغة. 

2 ك لوحة الحرف أو لوحة التحكم» اختر القاموس المناسب 2# قائمة اللغة. 

يستخدم (01085101| قواميس لغوية تقريبية لكل من التدقيق الإملائي 
والوصل. تتيح لك تلك القواميس تحديد لغة مختلفة حتى لو لحرف واحد من النص. 
يحتوي كل قاموس على مئات الآلاف من الكلمات بفواصل قياسية. لا يؤثر تغيير 
اللغة الافتراضية على إطارات النص أو الوثائق. 

يمكنك تخصيص فواميس اللغة لتتأكد من أن أي مفرد تستخدمه يتم التعرف 
عليه ومعالجته بشكل سليم. 


-كاء610 عط ع25طعتنام تاملا 1010 2 ٠‏ 
نوك 


-طاعكاء10) عط 2111612256 77011 1010 ب 
5117 


-10) 116 1116256م 8011 1010 
#اعزمعمعلن 


2 





كيف تؤثر القواميس على الوصل 
أ “اوأم5دعكاهه|6' بالإنجليزية 
ب. "610016050161 بالألمانية التقليدية 
عزاالة موسيقية بالآكالية انحل 


تعيير حاله الكثابة 


أوامر كل الحروف كبيرة أو حروف كبيرة مصغرة تفير مظهر النص» لكن 
وى الس النسية عن كدو مطدات طاح افر قير الشاكة يقير مواد الحالة تلنهن 
اللحدف هنذا الفيير هيم عفد السف أو فوقيق القن إملذتيا على سييل الخال؛ 
افترض أنك كتبت 65 10مه” 4 وثيقتك وطبقت كل الحروف كبيرة على 
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الكلمة: باستخدام البحث/الأسعدال (مع تحديد حساببية الحالة للبحث عن 
'10285ط5” لن تجد أي أثر من “106]/85م5 التي تم تطبيق حروف كبيرة 
عليها. لتحسين نتائج البحث والتدقيق الإملائي؛: استخدم أمر تغيير الحالة بدلاً من 
الحكل التحروف كبيرة: 


تغيير النص إلى كل الحروف كبيرة أو حروف كبيرة مصغرة 

يستطيع 01065101! أن يقوم بتغيير حالة النص المحدد. عندما تقوم بتنسيق 
النص على هيئة حروف كبيرة مصغرة» يستخدم (10688101| حروف كبيرة 
صغيرة المصممة كجزء من الخطء إذا كان متوفراً. وإلا فإن 01أ11065]| يقوم 
بتزامن الحروف الكبيرة الصغيرة باستخدام نسخ مصغرة من الحروف الكبيرة 
العادية. يتم تحديد حجم الحروف الكبيرة الصغيرة 4 شاشة تفضيلات الكتابة. 


700 410 0غ ن)8 500 


500 80 10 51«( 0 


قبل (أعلى) ويعد (أسفل) إعداد )8 و 10م كحروف كبيرة صغيرة لتتكامل مع 
الأعداد القديمة النمط والنص المحيط 


إذا قمت بتحديد كل الحروف الكبيرة أو حروف صغيرة 4 خط 
1/6 60م20.: فإن 010685101| ينشئ كتابة أكثر أناقة. إذا كنت تستخدم 
خط 11/06 0661)»: يمكنك اختيار كل الحروف صغيرة 4 شريط التحكم أو 
قائمة لوحة الحرف. 
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1. حدد نص. 

2 اختر كل الحروف كبيرة أو كل الحروف صغيرة 4 قائمة لوحة الحرف أو 
لوحة التحكم. إذا كان النص مكتوباً 2 الأصل بحروف كبيرة» فإن الحروف 
الصغيرة لن تغير الحروف النص. 


تعيين حجم الحروف الكبيرة المصغرة 

1 اخترتحرير > تفضيلات > كتابة متقدمة ( 4# 5/لا0 0ط أ/الا) أو 
0 ]!] > تفضيلات > كتابة متقدمة (4 ١/136‏ 05). 

2 للحروف الكبيرة المصغرة» اكتب نسبة من حجم الخط الأصلي للنص ليتم 


تنسيقه على هيئة حروف كبيرة مصغرة. ثم انقر موافق. 


1 حدد نص. 


دم 


. اخترواحداً مما يلي 4 قائمة الكتابة > تغيير حالة الحروف الفرعية: 
لتغيير كل الحروف إلى حروف صغيرة. 

# لتكبير الحرف الأول من كل كلمة» اختر حالة عنوان. 

- لتغيير كل الحروف إلى حروف كبيرة ؛ اختر الحروف الكبيرة. 
لتكبير الحرف الأول من كل جملة: اختر حالة الجملة . 


| يفترضن أصرحالة الجملة أن خروف التقظة (): علامة التمجب (0: 
وعلامة الاستفهام (5) تشير إلى نهايات الجمل. تطبيق حالة الجملة قد تتسبب 2 
ابورا نكالة قو دوقن عمد كوو ناف احير وق بو كوبا ينرق الخرى :+ ستل 
الالختصارات» أسماء الكلفات: أو عناويخ رمظ على الانترفف بالأضافة إلى أن الأسمناء 


المناسبة قد تصبح حروف صغيرة بينما يجب أن يكونوا حروف كبيرة. 
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قياس الكتابة 

ينكدك شرين الساسي بين طترل وسرضن النكجابةببالنسية للطول والفرض 
الأضايين لاحروف: الحزوف الس لم يتم كفييركياسها لباشيية 2100 يعسن عائلات 
الكاية تشمل تخ مسد والصسيم يخي افقي اكبرسن تنظ الكفابة العادية 
الغينانئ يشو اكالم مدق ممتصين غاب انبنج رافظ سيم للثققاوت 
والقنوف ]ذا وجد. 


ورم تمخطانا 8 || ]ام | 
2 ف | 5 / 
ضاذ»ة | |4 "1" 
10 1111 7 


وص #محط! 9 إلم] 


5-7 || ؟ 
0 |72 














أ. كتابة لم يتغير قياسها 
كداية ل يقي شانها - خمل مضه 
ب بصب وق صر شإبنها طاحط يكن 


ضبط القياس الأفقي والرأسي 
1. قم بتحديد النص التي تريد قياسه. 
2 ة لوحة الحرف أو شريط التحكم»؛: اكتب قيمة عددية لتغيير نسبة 
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قياس النص بتغيير حجم إطار النص 2# 111065161 

*** قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

باستخدام أداة التحديدء اضغط على مفتاح |1]ن) (2 17001//5/الا) أو 
اضغط على مفتاح الأوامر (4 1/136 05)) ثم انقر على الإطار لتغيير حجمه. 

باستخدام أداة المقياس (ايكا , لتغيير حجم الإطار. 


يحدد مظهر قيم النص المقاس 

عندما تقوم بتغيير قياس الإطارء فإن النص الموجود داخل الإطار يتم قياسه 
أيضاً. على سبيل المثال» عندما تقوم بمضاعفة حجم إطار النصء فإن النص 
يتضاعف 2# الحجم؛ فالنص ذو حجم 20 نقطة يزداد إلى 4)0نقطة. 

يمكنك تغيير خيار تفضيل لتشير إلى كيفية ظهور النص 2# اللوحات: 

بشكل افتراضي» مع تحديد تطبيق على المحتوى» فإن مربعات حجم الخط 
4 لوحة التحكم ولوحة الحرف تسرد الحجم الجديد للنص (مثل 40 نقطة). إذا 
قمت بتحديد خيار ضبط نسبة القياس»؛ فإن مربعات حجم الخط تعرض كل من 
الحجم الأصلي والمقاس للنص» مثل «20 نقطة (40)). 

تخبرك قيم القياس 2# لوحة التحويل النسبة الآأفقية والرأسية التي تم قياس 
الإطار بها. بشكل افتراضي؛ مع تحديد خيار تطبيق على المحتوى: فإن قيم القياس 
تعرض بنسبة 2/100 بعد قياس النص. إذا قمت بتحديد خيار ضبط نسبة القياس» 
فإن قيم القياس تعكس الإطار المقاس» فيعرض القياس المضاعف على هيئة 200/. 

يفيد تتبع تغيرات القياس إذا كان عليك ارتداد الاطار والنص داخله إلى الحجم 
الأصلي. تفيد أيضاً 4 التعرف على كم تم تغيير حجم الإطار. لتتبع تغير القياس على 
الإطارات والنص الموجود داخل تلك الإطارات: 

1. اختر تحرير > تفضيلات > عامة (150010/5أل/الا) أو 00 أ065ام| > 
تفضيلات > عامة (©1/3! 65). 

2. حدد ضبط نسبة القياس؛ ثم انقر موافق. 
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لاحظ ما يلى: 

8 .يطبق افضديل يطل نسية القياين غتى الإطازات ات عفان بعد مهيل 
االتقضيل» توليس غلى إطاراك سوحوةة بالقدل: 
الهو بين [قوابى خض إذا يت بإنقاف تعدبيل طبيط شمر العيااون رتست يقيالين 
الإطار مرة أخرى. 

8 الإزالة حجم النقظةة المشامن من لوحة التحويل: اآختر إغادة تمريق القياس 
على هيئة 72100 2# لوحة التحويل. تحديد هذا الخيار لا يغير مظهر الإطار المقاس. 

:ذا قنك يتحريى لشن أو ذنت يري عه الأشار يذ إساء ييل كيار 
ضبط خصائص نص عند التكبير»؛ فإن النص سيتم تغيير قياسه» حتى لو تحرك 
إلى إطار مختلف. على أي حال» إذا كان هذا الخيار موقوفاء فإن أي نص يتدفق إلى 
اعتاو سكولف جصفية الفعويو لم يعن مثانيا يعن الأ 


نوع النشوية 
2 4 لوحة الحرف»؛ اكتب قيمة عددية للتشويه ' #. القيم الموجبة تميل إلى 


اليمين» والقيم السالبة تميل الكتابة إلى اليسار. 
لاحظ أن تطبيق زاوية على كتابة لا ينتج عنه حروف مائلة بالفعل. 


ضِبط اطسافات بين الففرانت 
لا يمكنك التحكم 4# مقدار المسافة بين الفقرات. إذا بدأت فقرة 4 أعلى 
عامود أو إطارء فإن 10©5101! لا يدرج مسافات إضافية قبل الفقرة. 4 مثل تلك 


الحالة» يمكنك زيادة المسافة بين السطور للسطر الأول من الفقرة أو زيادة المسافة 
الداخلية من أعلى الإطار. 
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قبل 


1. حدد نص. 


دم 


ومسافة يعد تب 5 


” لتمضن تناسب التنسيقء» قم بتغيير المسافات بين الفقرات 4# أنماط الفقرة 


التي تقوم بتعريفها. 


استحدم الحروف الكبيره المسعطة 


يمكنك إضافة حروف استهلالية كبيرة لفقرة أو أكثر 4# نفس الوقت. يقع 
الخط الآساسي للحروف الاستهلالية الكبيرة على سطر أو أكثر من الخط 


الأساسي للسطر الأول من الفقرة. 


يكنات أيقا إنشاء امل شرق سكن تطبيسة على تعروك اغويرا مش ل 
مرتفع) بتحديد سطر من حرف استهلالي واحد وتطبيق نمط الحرف الذي يزيد من 


حجم الحرف الأول. 


اقل عترطا 1 
ناه 811655 1 00 
1 نام ]1 5310 11 .م6 11ت 
531 16 :5نا ]1311 3110 عتتامء 


1 31010110 3-1318 مع 16 
0 باعتا 111316501011060 
01711 5107718 دحلم جرعمع] 
لم1 غل عامل 7(ع1 ةذ 10ج 





2 لش لوحة الفقرة أو لوحة التحكم. قم بضبط القيم المناسبة للمسافة 


1[ أق قل[ عتاما عزعا] 
010 55عناع 3110 111311 
13111 010171 112[ ناما 


ع[ ,625103 310 بعاعن! حا 
حلا 111311 3 5310 12 :كنا 01 قا 
3 عتتات 'قطحعة مع ما عجاعع1! 
1111 31041 0131160 
3 ]01017 1 50 ,ع احاح مكدع ] 


كبي ر على سطرين (يمين) 
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1. مع تحديد أداة الكتابة '1': انقر ك4 الفقرة حيث تريد أن يظهر الحرف 
الاستهلالي الكبير. 

2 ة لوحة الفقرة أو شريط التحكم» اكتب عدد سطور الحروف 
الاستهلالية الكبيرة 45 لتحدد عدد الأسطر الذي تريد أن تحتلها الحروف 


الاستهلالية الكبيرة. 
3. من أجل حرف استهلالي أو أكثر كقة؛. اكتب عدد الحروف الاستهلالية 
التي تريد. 


4 لتطبيق تنظ حرق على مرف اغيللاني كبين الخد الخروف الاستيلال 
الكبيرة والأفباظ المكذ انخلة هن قاتية لرسة القهرة أوإكاكية لوح الحمكي كم الخدر 
نمط الحرف الذي أنشأته. 

ينكدنك أركسا ابسنتخداء شاش الحسروفة الكبيرة اتبرشقظة والأنسال 
اكتزاخلة كحاناة الحروف الكبيرة السيقطة تحافة النصن يدلا سن التجاتب والشيط 
فخ اتدل بحرو الحروف اتكبيرة الممقطةاذات الأجواء اللي مقل اقلا فلك إذا 
كو كرو كتير الس الوب اروكقيير شبكل الحكؤابة اروف الكصبيره 
اللسقطة من أجل الفأكير المكداقه حدق احرف آو الحروف و اجعل التنسيق وكين 


إزالة حرف استهلالي مسقط 

1. مع تحديد أداة الكتابة '1': انقر ك4 الفقرة حيث تريد أن يظهر الحرف 
الاستهلالي الكبير. 

2 ك لوحة الفقرة أو لوحة التحكم» اكتب () لعدد أسطر الحرف الاستهلالي 
أو عدد الحروف الاستهلالية. 
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إضافة مساطر [خطوط] فوق أو أسفل الفقرات 

التسطير هي خصائص للفقرة تتحرك ويتغير حجمها مع الفقرة # الصفحة. إذا 
كنت تستخدم تسطير مع عنوان رئيسي 2# وثيقتك؛ قد ترد أن تجعل التسطير جزء 
من تعريف نمط الفقرة. يتحدد عرض التسطير يبعرض العامود. 

إزاحة التسطير فوق الفقرة تقاس من الخط الأساسي للسطر الأعلى من النص 
إلى أسفل التسطير. إزاحة التسطير أسفل الفقرة تقاس من الخط الأساسي للسطر 
الأخيرمن النص إلى أعلى التسطير. 






تممه عذ عصاح لصاو قعه سعةذ مهدي طاخا 
عممقصود حك كلعصي متصصى بالتصصفية عهد 
عسل ععى ولع م تدصمه ويصاط آم جاند الال مده جوم 
امي +جمط اام برتمصطات عه 

جك مت مدر يبدبيم ا 

دك وه سر وروبيك © 

٠‏ حوبا 

ع عا عتهمص خض عمصمز ‏ بتستصيع عدا ممح اسع 


مدعا ضويظا 
0 تت 


وضع ا مسطرة 
أ. تسطير أعلى الفقرة 
ب. تسطير أسفل الفقرة 


إضافة مسطرة فوق أو أسفل فقرة 
1. حدد نص. 

2 اختر تسطير فقرة 4 قائمة لوحة الفقرة أو قائمة لوحة التحكم. 

3. # أعلى شاشة تسطير الفقرة» حدد التسطير العلوي أو التسطير السفلي. 
4. حدد إتاحة التسطير. 
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ملاحظة: إذا كنت تريد كل من التسطير العلوي والسفلي» تأكد من تحديد 
إتاحة التسطير لكل من التسطير العلوي والسفلي. 

5. حدد معاينة لرؤية كيف يبدو التسطير. 

6 البجاف: الخحرسيكا أن اكحي قيية هوه سما الشيظين للاسبطير 
العلوي؛ تمعتد زيادة سمك إلى أعلى. للتسطير السفلي» تمتد زيادة سمك إلى أسفل. 

7. حدد حدود طباعة فوقية عندما تريد أن تتأكد أن الحد لا يدفع الأحبار 
الميقلة ب الطلسة: 

8 قم بتنفين أي من الآمرين التاليين أو كلاهما: 

8 اخترئون. الآلوان الموجودة بالقائمة هي نفس الألوان المتاحة 4 لوحة 
الحواد ا حون فيا و قوع اتدى الاسطل انررق |التفيظير عفدن تون التسرق الأول بسن 
الفقرة ذات التسطير العلوي والحرف الآخير للفقرة ذات التسطير السفلي. 

8 اخترصبغة أو حدد قيمة صيغة. تكون الصبغة بناءاً على اللون الذي حددته. 
لاحظ أنك لا تستطيع إنشاء صبغات بناءاً على الألوان المدمجة لاشيء: تسجيلء؛ أو 
لون النص. 

إذا قمت بتحديد أي نوع خط آخر غير الخط الصلب؛ اختر لون الفراغ أو 
صدبفة الفواغ لتفييرمظهر اللساحة البيتية ذ الخطوظ المتقطمة: المنفظلة؛ أو 
الخططلة 

8 اخترهرص الفيطيو كنك اختباز آنا نص :امن البحافة التسرى لالص إلن 
كيان السطر) او غامود لمن التحافة التسوى اللعافيد ال الحافة اتينلة): إذاحكانت 
الحافة اليسرى للإطار لبا عامود داخلي» فإن التسطير يبدأ عند الحافة الداخلية. 


10 لتحديد الموضع الرأسي للتسطيرء اكتب قيمة للازاحة. 

11. للتأكد من أن التسطير فوق النص مرسوم ضمن إطار النص» حدد 
إبقاء مق الاظان إذا قم يكن هنا الخيامحهددذا ؛ فإن الشظير قن يظيو هارع 
إطاو التصن. 

12 ضع إزاحة يسرى أو يمنى للتسطير (وليس النص) بكتابة قيم 


للإزاحة اليسرى والإزاحة اليمنى. 
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13 حدد حد طباعة فوقية إذا كانت الفقرة ستتم طباعتها بلون آخرء 


الغو هوهق 


إزالة مسطرة فقرة 

1. باستخدام أداة الكتابة '1' » انقر يي الفقرة التي تحتوي على تسطير الفقرة. 

2 اختر تسطير فقرة ك قائمة لوحة الفقرة أو قائمة لوحة التحكم. 

3 قم بإلغاع تحديد إتاحة التسطير وانقر موافق: 

النحكم 3 فواصل الفقره 

يمكنك الحد من عدم ترابط الكلمات أو الآسطر المفردة من النص التي تصبح 
منفصلة عن الأسطر الأخرى كك فقرة. تقع الفقرات المنفصلة 4# أسفل العامود أو 
السضحة: والغير التضيلة ذا اغلى الفاموه اق السنفهة هفاك مشحكل اشرق 2 
الطباعة لتتجنبها هي العنوان الذي يقع منفرداً على صفحة مع الفقرة التالية ب 
الصفحة التالية. لديك خيارات عديدة لإصلاح غير المتصل» وأسطر النهاية القصيرة؛ 
وحتناك اتمكبا: الشقرة الأخرى» 

واصئلات صديرية تير الرعبلة السديرية (صابة 2 إمشان حرف كاه > 
وصلات وشرط > وصلة تقديرية) إذا انكسرت الكلمة فقط. يمنع هذا الخيار 
مشككلة الكتابة الخاصة بالكلمات الموصلة» مثل «©021© -/]6٠أ0»»:‏ لتظهر 2 
متكضية اليطو يهن إغادة ترقى القن باكقل: يمكتك آيهنا اقاظة جوف اتكمار 
تقديري للسطر. 

بدون فواصل اختربدون انكسار من قائمة لوحة الحروف لمنع النص من 
الأتكيار بذ النعظو ماكيل»: 

مسنافات غير قاضلة إدخل مسافة غير فاصلة (الكدابة #إدخال مسافة يسيظة > 
امسافة غير غاصلة] بين الكلمات التي تريد الإبقاء عليهم معاً. 
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خيارات التمففة احفر إبقاءالخوارات من تعاتية لوحة الفشرة لقن عدو الأسطق 
التي تلي الفقرة تبقى مع الفقرة الحالية. 

اند شقرة احج يداي الفشرة شاه إبقاء الخيارات لسر هيه بعاد 
طثوان أواواش) على الظهون ذا هنة المبفحة, العاموى: أو القسه: يعمل هيدا الكيار 
خاصة كجزء من نمط فقرة الرأس. 

ضوابط الواصلة اختر وصل من قائمة لوحة الفقرة لتغير إعدادات الوصل. 

تحرير النص تحرير النص قد لا يكون خيار طبقاً لنوع الوثيقة التي تعمل بها. 
إذا كانت لديك رخصة لإعادة الكتابة» فإعادة تكوين الكلمات يمكن أن يؤدي 
لإنكسارات أفضل للسطر. 

استخدم مؤلف مختلف بصفة عامة» استخدم مؤلف ©8001 للفقرة لتجعل 
50 يؤلف الفقرات آلياً. إذا لم تكن الفقرة مؤلفة بالطريقة التي تعجبك: 
اختر مؤلف ©8001 للسطر الواحد من قائمة لوحة الفقرة أو قائمة لوحة التحكم 
واكنيكك:لأموطلن السدة: مشكن متفر: 


النحكم 3 فواصل الفعره باستخدام حيارات الإبعاء 


بالإضافة إلى أنه يمكنك تحديد عدد الأسطر من الفقرة التالية تبقى مع الفقرة 
الحالية وهي تنتقل بين الإطارات - طريقة مناسبة للتأكد من أن العناوين لا تصبح 
منعزلة عن متن النص الذي تعنونه. يستطيع (110©5101! إبراز الفقرات التي تنفصل 
منتهكة إعداداتك. 

قد لا ترغب 4# استخدام خيارات الإبقاء إذا كانت وثيقتك لا تتطلب أن تتشارك 
أعمدتك 4 نفس الخط الأساسي الأخير. 

”ا لإبراز الفقرات التي تتجاوز خيارات الإبقاء» اختر تحرير > تفضيلات > 
التأليف (ث 5/ل15001//[) أو 010©65101! > تفضيلات > التأليف (4# ١/36‏ 
5). حدد إبقاء التخطيات»؛ وانقر موافق. 

1. قم بتحديد الخلية أو الخلايا التي تريد التعامل معها. 
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2 ستو كي ناف العف عق خاهحة روج المشر و ساني روم التتسمك. 
(تميكتك أيننا كدي شرا رات اسه عو شاه مسرو مف كدر 

3. حدد أي من الخيارات التالية ثم انقر موافق: 

من أجل الحفظ مع السطر التالي» قم بتحديد عدد الأسطر (حتى خمسة) من 
الففرة التالينة انق ببق معهنا الشظر الأشيومن الفقرة الحالية:يفيد هذا الحينان 
للتأحد من أن العناوين تبقى مع الأسطر القليلة التالية من الفقرة التي تتبعها. 

حدد خيار الإبقاء على السطور معاً واختر كل السطور # الفقرة لمنع الفقرة 
من الانفصال. 

حدد خيار الإبقاء على السطور معاًءن حدد كك نهاية/بداية الفقرة؛ وحدد 
عدد الأسطر التي يجب أن تظهر 4# بداية أو نهاية الفقرة لمنع الأيتام والأرامل. 

# لبداية الفقرة اختر خياراً لإجبار 1110651011 على دفع الفقرة إلى العامود 
الإطان» أو الضصفحة التالية: إذا تم تحديد أي مكان: فإن موضع البداية يتحدد 
بإعدادات خيار الإبقاء على السطور. للخيارات الأخرىء يتم إجبارها أن تبدأ من تلك 
المواضع. 

له نوفا تقوة بإنشاء أقاط للقتاوين:: استهدح توحة خيارات اتجفهل تناك 
من بقاء عناوينك مع الفقرة التي تليهم. 

إنشا؟ علامة ترقيم معلعه 

علامات الترقيم والحروف مثل «/ا/ا» يمكن أن تجعل الحواف اليسرى أو اليمنى 
اكافوة تظهوتكما لو كاكت شير سحاضة جتجكه مهاذاالبوامشن العين اللسردة: ف 
كا ]ل كاتيع غلواك كا الترشن رمقل النقدا عله انقو اميل غلة ناث التتصيض” 


عن الككانة معان 
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كنا غ1 لتق ع1 5ك 111 لتق علااة 
7 7011015 عط ولع 0120 علا 


.15ا أنا0ط)1 عاءء5 ”.115 نمطا عاعء5 


1101135 رز 11101135 زا 





قبل (يسار) وبعد (يمين) تطبيق محاذاة البوامش للعين ا مجردة 


2 اختر كتابة > مجموعة نصية. 

3. حدد محاذاة البوامش للعين المجردة. 

لإيقاف محاذاة البوامش البصرية من أجل فقرة منفردة» اختر هامش بصري من 
قاقمة لوسة الققره أوكاقية نيح الك 
ةف القضى 

محاذاة أو ضبط النص 

يمكن أن نتم محاذاة النصن مع حافة أواكاة اتحافعتن (أ و ذاحلياً) لإظار التصن. 
تخار ضيظ النمن كارا :ا هفرشم استش] ءالنيظر الأتخير لاضيط يمين أو حبعل 
يسار), أو يمكنك ضبط النص 2# فقرة بما 4 ذلك السطر الأخير (ضبط كلي). 


عندما يكون لديك بعض الحروف فقط 4# السطر الأخيرء قد تريد استخدام حرف 
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نكم أناهذلأأه رغ انهطاة مهما وول نتفلا عبهذا وملا هااا يعم انصطة وزو )أصمك نزول 
56" أه عدرقد عذا برط عأممطظ د دع عدوظ بعر طمعبليم ع1" أت عديمه عذا رجا بامما د هع 
ااه ته أبجا "اوبرصيدك جره أه جورب وووهم #ساقدض همه لحان أمظ كيدا “ع5 1000 يه 
ا برذ علهد خده عأموظ غأمظ1! ععثاهد وم با ه14 414 ارا برا عضمد كو امهنا +18 
لانم عذا ناما عظ عقة بدنهم1؟ عانواة كهادا 136/0 الإلستهم طجيت) عجا لعان؟ عدا 200 
عط طعلطبن عوداك عصد م15 اماقم امه ع بمصاهجه أييطا لمعه ماك مج واعلطم بود 
.انا عل قهادة ع بلؤاهم غداط يملعا عمد بعبعى الوماظامة 5 ه11 ايان ع 
اناه لإلكوتابرقة معد تعندعه ١‏ .وستطاهه 16 1541 باضه به عمانا عه لهذا كينا 20064 
تعبا )| الوطناه ببعطاصحة به عجرا مجه عملا 61 ااجمق كا عا ب ااه" اروم وهب )1 وطاق 
الاتهاا عجاررجد؟ به يسول اب عا؟ 6ه ,راوع عمسم الإنهاءا جرهم 








ضبط إلى اليسار (يسار) وضبط كل (يمين) 


ملاحظة: عندما تقوم بضبط كل أسطر النص وأنت تستخدم مؤلف 006./ 
للفقرات » فإن 101065101 يزيح النص للتأكد أن الفقرة لبا كثافة نص متساوية 
وذات مظهر مقبول. يمكنك العثور على مسافة دقيقة 4 نص مضبوط. 

1. حدد نص. 

3 الشوو اسه مو اانا تعاذاة 7(معاذاة ان النساوه تعاذاة إن التيقه» 
معاذاة إن النيدين» شيط إلى الديسارء كنيف إلى التقعيك» ينيط إن الييين: 
وضبط كلي) ف لوحة الفقرة أو لوحة التحكم. 

3. (اختياري) انقر محاذاة باتجاه العامود الرئيسي أو محاذاة بعيداً عن العامود 
الرقيس.: 

عندما تقوم بتطبيق محاذاة باتجاه العمود الركيسي على فقرة: فإن القص الموجود 
ذا الفسحة اللسرى بكوم محاة إلى اليمين» كن هتدم ينناف تسن الفضن .ف (أو 
إذاك تعريك الأطاو إلن) ضفحة ميسى» نصيع كاذ لليسان يلفين الطريقة» عشدها 
تقوم يتطبيق محاذاة بعيداً عن العموذ الركيسي» إن التضن الموجود 4 الصبفحة 
السرى يكضون مها إلى البسدان» يفا الفمن الوجرو :فا السضحة البمنئ يصون 
مجاة إل اليسدة: 
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” إذا كنت تريد أن تكون الجهة اليسرى من سطر النص أن تكون مضبوطة 
إلى اليسار والجهة اليمنى مضبوطة إلى اليمين» ضع علامة الإدخال حيث تريد ضبط 
النص إلى اليمين: اضغط مفتاح الجدولة ثم قم بمحاذاة بقية السطر إلى اليمين. 

محاذاة الفقرات إك الشبكة الاساسية 

يمثل خط الشبكة الآساسي المسافات بين السطور لمتن النص 4# وثيقة. يمكنك 
استخدام مضاعفات من قيمة المسافة بين السطور لكل عناصر الصفحة لضمان أن 
النص يسطر بين الأعمدة من صفحة إلى صفحة. على سبيل المثال»؛ إذا كان متن 
النص # وثيقتك له مسافات بين السطور بمقدار 12 نقطة؛ يمكنك أن تجعل 
العقادية بمسياكات بين السطوو زاوها 18 تقطة وإضياة 6 نقاطا امنا فة كبن 
الفقرات التي تلي العناوين. 

باستخدام خط الشبكة الآساسي يضمن التناسق # أماكن عناصر النض 2 
الصفحة. يمكنك ضبط المساقفة بين السطور لفقرة لضمان أن خط الشبكة 
الأساسي الخاص بها يحاذي الشبكة الخاصة بالصفحة. يكون ذلك مفيداً إذا 
حكنت تريد محاذاة الخطوط الأساسية للنص 4 عدة أعمدة أو .4 إطارات نص 
متقابلة. يتم تغيير إعدادات الخط الأساسي للشبكة باستخدام قسم الشبكة 2 
شاشة التفضخيلات.: 

بمجحك تك ايقبا هعاذاة السظو الأول سقط سنن الققية إلى خهل الشيبتك: 
الأساسيء مما يتيح لبقية السطور إتباع قيم المسافة بين السطور المحددة. 

لعرض الشبكة الأساسية»: اختر عرض > شبكات > أدلة > إظهار شبكة 
النئاسية. 


001 ] يكون الخط الأساسى للشبكة مرئياً فقط إذا كان مستوى تكبير 


الوثيقة أكبر من إعداد الحد الفاصل للعرض 4 تفضيلات الشبكات. قد تحتاج 


للتكبير لعرض خط الشبكة الآساسي. 
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محاذاة الفقرات للشبكة الأساسية 

1. حدد نص. 

2 شك لوحة الفقرة أو لوحة التحكم» انقر محاذاة إلى الشبكة الأساسية 55 . 

”ا لضمان أن المسافة بين السطور 4# النص لا تتغيرن قم بضبط المسافة بين 
السطور.ك# الشبكة الأساسية بنفس قيم المسافة بين السطور 4 نصكء أو 


محاذاة السطر الأول فقط إلى الشبكة الأساسية 

1. قم بتحديد الفقرات التي تريد محاذاتها. 

2 اختر محاذاة السطر الأول فقط للشبكة من قائمة لوحة التحكم أو قائمة 
لوحة الفقرة. 

3. لك لوحة الفقرة أو لوحة التحكم., انقر محاذاة إلى الشبكة الأساسية 


إنشا؟ نص عنوانن منوارن 
يمكنك موازنة النص المتعرج المحاذي ش أسطر متعددة. هذه الخاصية مفيدة 
خضوصا للقتارين العددة الأسيظية السليقاط» واتفشرات ! سمه 


22115 0 10411 111 .11 بالانار)اي 
.آي 


/0 124171 111 .11 باللاناراد 
.]ايم 15 1وع10112 6 





قبل وبعد تطبيق توازن الخطوط ا متعرجة على العفوان 
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1. انقر الفقرة التي تريد موازنتها. 

2 4 لوحة الفقرة أو لوحة التحكم اختر توازن الخطوط المتعرجة من القائمة. 

محاذاة أو ضبط النص رأسياً م5 إطار النص 

يمكنك محاذاة أو توزيع أسطر النص # إطار على محوره الرأسي لتساعد علخ 
إنقاء السكداة مساببقة كنا بف اللطاراكد وا سهدتها: 

يمكنك محاذاة النص لأعلى أو لأسفل الإطار باستخدام حل من قيمة 
للمناقا كيين السطاور ف كفرةوقيينة السافاسنيين النقتراك كنك ايشا شيط 
النص رأسياء مما يوزع المسافات بين السطور بالتساوي بغض النظر عن قيم 
المسافات بين السطور والمسافات بين الفقرات الخاصة بهم. 


38 نامتز انام د11 بعد 


ناه تأت مدك! )تمل ناملا 
عحتتمح قط بحا عامط 2 مدع م 70 0141 1111 ,1116 
كه 5ع نا تع تكلعث غ1" أه عستمم عط تنا عأدمط 2 معز 
أ 5ع:1خنحك«حلنف ع1 * 001 
مقطلا ناما "بلع تروقهك حترط1” 
حا عمقحتد قد عأممطا أهط1 5595-5-8 3 00 
علا كتلة متلتة15 غ111 :1311 له بتننة11 1131 نا 
لإلنتقص مطغيعا علا لاما لما #إلستهحد مطاحص قط هاما 


111281 10 اله 








مجاذاة رأسية للأسفل (يمين) وضبط راسي (يمين) 


محناذاةوضنبط النصن وآسياً يكم حسابهما فخ مواضع الشظ الأساسى لكل 
سطر من النص ف الإطار. تذكر ما يلي وأنت تقوم بضبط محاذاة رأسية: 

8 يتم تعريف قمة الإطار كخط آساسي للسطر الآول ف التص المحاذي لأعلى. 
يؤر خيار إزاحة الخط الأساسي الأول 4 شاشة خيارات إطار النص على هذه القيمة. 

ا يتم تعريك اسهل الإطا.,خهط أاساسي للسطر الأخيرة النض المجاذئ 


لأسفل. نص التذييلات غير مضبوط. 
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# عندما يتم تطبيق خيار محاذاة إلى الشبكة الأساسية على فقرات لبا محاذاة 
لأعلى» المنتصفء أو للأسفل» فإن كل الأسطر سيتم محاذاتها إلى الشبكة 
الأساسية. مع خيار الضبط؛ تكون الأسطر الأولى والأخيرة فقط لبا محاذاة إلى 
الشبكة الأساسية. 

إذا قمت بضبط قيم الحدود الداخلية العليا أو السفلي لإطار النص # شاشة 
خيارات إطار النص» فإنك تقوم بتغيير مكان الخط الأساسي الأول أو الأخير 
بالتبعية. 

الضبط الرأسي لا يتم تطبيقه على النص الذي لا يستخدم شكل مستطيل 
بسبب التأثيرات مثل شكل إطار النص»ء التفاف النصء أو تأثيرات الركن. 4 تلك 
الجالاسء ين تطبيق المجاذا«الآعل» عتدها يكو خافن الركن مطليقا + كان الخببطك 
الراسي يضبع ممكناً إذا جعلت مساحة النصن سنتطيلة يزيادة قيمة الحد الداخلي 
شاشة خيارات إطار التصء بالتناسب مع قيمة الحجم # شاشة تأثيرات الركن. 

1. قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

باستخدام أداة التحديدء حدد إطار نص. 

باستخدام أداة الكتابة'1' » انقر إطار النص. 

2 اختر كائن > خيارات إطار نص. 

3. 4 قسم الضبط الرأسي من شاشة خيارات إطار النص» اختر أحد الخيارات 
التالية 4 قائمة المحاذاة: 

مهاذاة النصن راسي سوقبة الأظار» اقفر امي (سذاهو الأعداد 
الافتراضي.) 

# لتوسيط أسطر النص ي الإطارء اختر منتصف. 

:|3 لظو النسىن رسيا كن أسفل الاطاوه لخر أسيفل: 

. لتوزيع الأسطر بشكل متساوي رأسياً بين قمة وقاع الإطار: اختر ضبط. 

4. إذا اخترت ضبط وأنت تريد منع قيم المسافات بين السطور من أن تكون 
أكبر من قيمة المسافة بين الفقرات» حدد قيمة حد للمسافات بين الفقرات. المسافة 
بين الفقرات تتوسع حتى القيمة التي تحددهاء إذا كان النص لا يعبئ الإطار؛ فإن 
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المسافة بين الأسطر تضبط حتى تتم تعبئة الإطار. تطبق قيمة حد المسافة بين 
الفقرات بالإضافة إلى قيم المسافة قبل ومسافة بعد المدخلة 4 لوحة الفقرة. 
لا 


: (771] 1 ل[ ] 
:“الك (١‏ اأأع عله أ ودع ةزه 
"7ل6 1[ | أأاانا ,ا قلاع تومو 
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0 ع3 5061 االللول! عنا 


.11 (لأ الاكااع0 


عم 16 :ل 1 .]انا 0ن 
لازم بوراكة!ا أومقر عرلا أو 
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)18015 ع1[ أ "لت ارا 

7. 


ع6 116 نل اتام 0011 
الأامنا ,هلآ ارك علط غ0 
م1[ هتمع« أوعما 

101 ع “انا 











200 ] كن حذرا من إطارات النص المتعددة الأعمدة المضبوطة رأسياً. إذا 
احتوى العامود الأخير على بضعة أسطر فقط» قد تظهر مساحة بيضاء كبيرة بين 
الممظور 

5. انقر موافق. 

” طريقة سهلة لضبط قيمة حدود توزيع المسافات للفقرة أن تقوم بتحديد 
المعاينة» ثم نقر سهم لأعلى أو لآسفل الموجود بجوار قيمة حدود توزيع المسافات 
للفقرة حتى تظهر مسافات الفقرة متوازنة مع المسافات بين السطور. 


مسافات يائكة 


ضصبط امسافات البادئة 


تحرك المسافات البادئة النص للداخل من الحواف اليمنى واليسرى للاطار. 
بصفة عامة» استخدم مسافات الأسطر الأولى البادئة» وليس حروف المسافات أو 
الجدولة» لوضع مساقة بادئة للسطر الأول من الفقرة. 
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يتم وضع مسافة السطر الأول البادئة بالنسبة إلى مسافة البامش الأيسر البادئة. 
على سبيل المثال» إذا كانت الحافة اليسرى للفقرة لبا مسافة بادئة مقدارها 1 
بيكاء إعداد المسافة اليادئة للسطر الأول إلى بيكا واحدة يجعل المسافة البادكة 
للسطر الأول من الفقرة إلى 2 بيكا من الحافة اليسرى للاطار أو الحد الداخلي. 

يمكنك ضبط المساقات البادئة 4 لوحة الجدولة» لوحة التحكم» أو لوحة 
الفشرع كنك أيضاً ضيظ السافات البادكة عصد إنشاء قواكه مركمة أواذات تنداد 
نقطي. 

ضبط مسافة بادئة باستخدام لوحة الجدولة 

1. باستخدام أداة الكتابة '1' : انقر الفقرة التي تريد وضع مسافة بادتة لها. 

2 اختر كتابة > جدولة لعرض شاشة الجدولة. 

3. قم بأحد الأمور التالية على علامات المسافات البادئة خ# 4 شاشة الجدولة. 

اسحب العلامة العليا لتضع مسافة بادئة للسطر الأول من النص. اسحب 
العلامة السفلي لنقل كل من العلامتين ووضع مساقة بادتة للفقرة بأكملها. 




















© تتتاك علا ع5 4 [تامء 1 .5355560 0 تتتاى5 1126 عء5 4 لأتامء 1 .5352560 
مساقة بادكئة للسط رر الأول (يسار) وبدون مسافة بادئة (يمين) 





حدد العلامة العليا واكتب قيمة ل )2 لتضع مسافة بادئة للسطر الأول من 
النص. حدد العلامة السفلي واكتب قيمة ل )7 لنقل كلا العلامتين وعمل مسافة 
بادئة للفقرة بأكملها. 
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ضبط المسافات البادكة باستخدام لوحة الفقرة أو لوحة التحكم 

1. باستخدام أداة الكتابة '1' » انقر الفقرة التي تريد وضع مسافة بادئة لبا. 

2 قم بضبط قيم المسافة البادثة المناسبة 4 لوحة الفقرة أو لوحة التحكم. على 
سبيل المثال» قم بما يلي: 

لوضع مساقة بادتة للفقرة بأكملها بمقدار 1 بيكاء اكتب قيمة (مثل 
1بيكا) # مربع المسافة البادئة اليسرى|* . 

لوضع مسافة بادتة للسطر الأول فقط بمقدار 1 بيكا.ء اكتب قيمة (مثل 
1بيكا) 4 مربع مسافة بادئة لليسار للسطر الأول2” . 

لإنشاء مساقة بادئة معلقة من بيكا واحدة» اكتب قيمة موجبة (مثل 1 
بيكا) # مربع مساقة بادئة لليسار للسطر الأول واكتب قمة سالبة (مثل -1) 2 


مربع مسافة بادئة لليسار للسطر الأول. 


إعادة ضبط المسافات البادكة 
1. انقر الفقرة التي تريد إعادة ضبط المسافات البادتة لها إلى علامة الصفر. 
3 شخت إعادة كبيط السافات البافكة مر شاكنة شخاكنة السدولة. 


إنشا؟ مسافة بادئة معلفه 


© مساقة بادئة معلقة, يتم وضع مساقة بادئة لكل أسطر الفقرة ما عدا السطر 
الأول البدافات البادكةالعلقة ففيد#خقدما كرييه إضافة الرسوم ذا السظر كا يداية 
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1. باستخدام أداة الكتابة '1' ؛ انقر الفقرة التي تريد وضع مسافة بادتة لها. 

22 ة لوحة التحكم أو لوحة الجدولة» حدد قيمة مساقة بادئة يسرى أكبر من 
الصفر. 

3. لتعيين قيمة سالبة للمسافة البادئة اليسرى للسطر الأول» قم بعمل أحد 
الأمور التالية: 

4ذلوحة التحكم» اكتب قيمة سالبة للمساقة البادئة اليسرى للسطر 
الأول 2" . 

كك لوحة الجدولة» اسحب العلامة العليا إلى اليسارء أو قم بتحديد العلامة 


واكب كيتسالب لس 

خامعظع الحالات :ستعده القيمة السالية الناظرة للقيمة ان قبت بإذخاليا 2 
القظوة 2 مكلا إذاا قيس شحريم البيافة الناد#ة البموى مت 2 وبتضاء ممتكون 
السافة البادكة البسرى للسظر الأول 2-2 يضار 


مسافة بادئة يمنى للسطر الأخير من فقرة 
يمكنك استخدام خيار مسافة بادئة من اليمين لآخر سطر لإضافة مسافة بادئة 
معلقة 4 الجانب الأيمن من السطر الأول 4 فقرة. هذا الخيار يفيد 4 محاذاة 





طعلسدعع11ط صته مامح مم5 ع 1[ناتامع] 
١ 51,300‏ 01101 


طاعتسرععلتط صتهع صدامحص عمع5 عناطتامع مر 
١ 51,300[‏ 601 نات 2011 


أقنة تدع 11 حنته حتت 1/10 2,38 1ج 0 
(512,235 + وععلوعحا عكئنل 20 مهقتاع مزكناد ع ممم 


عحصند 8 111 لعزب ععلتحا طنط عع داع ج11 ] 
١ 5849+‏ 5ع 020 دنه 


ا مسافات البادئة اليمنى للسطر الأخير 
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1. اكتب فقراتك. ب4 السطر الأخير من كل فقرة» ضع علامة الإدخال قبل 
النص الذي تريد وضع مساقة بادئة له» واختر كتابة > إدراج حرف خاص > أخرى 
> مسافة بادئة لليمين بمقدار حرف جدولة. 

2 حدد الفقرات. 

3. لإنشاء مسافة بادئة يمنى للفقرات» قم بتحديد قيمة (مثل 2بيكا) 4 حقل 
المسافة بادئة لليمين من لوحة الفقرة أو لوحة التحكم. 

4. لإزاحة بقيمة المساقة البادئة من أجل النص الواقع بعد حرف الجدولة» 
اكتب قيمة سالبة (مثل -2بيكا) 2 حقل مسافة بادئة من اليمين لآخر سطر من 
لوحة الفقرة أو لوحة التحكم. 


استحدم مسافة بادئة إك هنا 


يمكنك استخدام الحرف الخاص بمسافة بادئة إلى هنا لوضع مسافة بادئة 
للسطور يك فقرة بشكل مستقل عن قيمة المسافة البادئة لليسار الخاصة بالفقرة. 
يختلف الحرف الخاص بمساقة بادئة إلى هنا عن المسافة البادئة لليسار الخاص 
بالفقرة بالطرق التالية: 

مسافة بادئة إلى هنا هو جزء من تدفق النص؛ كما لو كان حرف مرثئي. 
إذا كان النص يعاد تدفقه» فإن المسافة البادئة تتحرك معه. 

# عندما تختار كتابة > إظهار الحروف المخفية» سيصبح حرف المسافة 
البادئة إلى هنا + مرثيا. 

تؤثر المسافة البادئة إلى هنا على كل السطور بعد السطر الذي قمت 
بإضافة حرفها الخاص» بحيث يمكنك وضع مسافة بادئة لبعض السطور 2 فقرة. 

# عندما تختار كتابة > إظهار الحروف المخفية» سيصبح حرف المسافة 
البادثة إلى هنا +مرثياً. 
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حرف ا مسافة البادئة إلى هنا الخاص 


1. باستخدام أداة الكتابة '1' : انقر نقطة الإدخال حيث تريد المسافة البادئة. 
2 «(اختر كتابة > إدخال حرف خاص > أخرى> مسافة بادئة إلى هنا.) 


حول الجدولة 


تضع الجدولة النص عند مواضع أفقية معينة 4 الإطار. تعتمد الإعدادات 
الافتراضية للجدولة على وحدة القياس الأفقية 4 شاشة تفضيلات الوحدات 
والزيادات. 

تطبق الجدولة على الفقرة بأكملها. تحذف الجدولة الأولى كل الجدولة 
الافتراضية وتتوقف على يسارها. الجدولات التالية تحذف كل الجدولات الافتراضية 
بين الجدولات التي قمت بضبطها. يممكنك ضبط جدولات لليسار» لليمين» وعشرية 


أو لحروف خاصة. 
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نظره عامة على شاشة الجدولهة 


1 ب ج 2 























اكوا هساذاة العدولة 
ب. موضع الجدولة 

ج. مربع بادئة الجدولة 

ف مريع فتحاذاة على 

ه. مسطرة الجدولة 

ف امجذات الإطان الأعلى 


افتح شاشة الجدولة 

3 باسشكداء آداة الكاية» اثقرذ إطار التضن. 

2 اختر كتابة > جدولة. 

إذا كانت قمة الإطار مرئية» فإن شاشة الجدولة تتجذب إلى إطار النص الحالي 


محاذاة مسطرة شاشة الجدولة مع النص الخاص بك 

1. قم بالانزلاق عبر وثيقتك لعرض قمة إطار النص. 

2 انقتر ايقوكة المفناطيسن 9ك نقاشة الحدولة: تجذب شاشة الجدولة إلى فمة 
العامود الذي يشمل التحديد أو علامة الإدخال. 
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صبط الجدولة 


يمكنك ضبط جدولات لليسار» لليمين» وعشرية أو لحروف خاصة. عندما 
تستخدم حرف الجدولة الخاص» يمكنك ضبط جدولة للحاذاة أي حرف تخثاره: 
مكل التقطفى المثرااكيكن أو علامة الدد لون 

1. باستخدام أداة الكتابة '1' » انقر نقطة إدخال 2# الفقرة. 

2 اضغط مفتاح الجدولة. قم بإضافة الجداول 4 الفقرات حيث تريد إضافة 
نساقة أسقي ايتضتاق إيضا شاف عرو لأف من إناناء اصهدادات التحزونة اتشاض» 





بك). 
.136نم نومآ علك]ا :1 مم5 »د« [اعث <م 
علاقةء ولع ازع ناه[ أه ادا ع1 :2 عررعع5 « «« 
,3136م 5اتزتنة طالخ له لبا« عط :5 موعع 5‏ « 2 
ا » 


6 116 دنا الها 5000244 رر رر 


10 16لا عنام ]عحا انام :5 عرزمع 5 


عأأقة لماوع اها :1 مررمع؟ غ2 02م 2 
علاقة 5زعاوعع ناما عزرماء8 :2 مم5 << << 
011 


.1000 خم :3 عررمع 5 





امتخدام الجدولة حاداة لقص 
3. لتعيين أي الفقرات ستتآثر» حدد فقرة أو مجموعة من الفقرات. 
4. للجدولة الأولى» انقر زر محزذذاة الجدولة (يسارء يمين» منتصف» أو 
عشرية) ب شاشة الجدولة لتحديد كيف سيحاذي النص موضع الجدولة. 
5. قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 


.- انقر موضع 2 مسطرة الجدولة لوضع جدولة جديدة. 


الباكةة محاظة إلى؛| ‏ | 3+ تك مر الباحث؛ محاخة إلى:| 








إضافة إعداد جدولة جديد 
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اكتب قيمة # المربع 26 ثم اضغط مفتاح الإدخال أو الرجوع. إذا كانت 
قيمة 16 محددة اضغط مفتاح السهم لأعلى أو لأسفل لزيادة أو تقليل قيمة الجدولة 
بنقطة واحدة؛ على التوالي. 

6. للجدولات التالية ذات المحاذاة المختلفة» كرر الخطوات 3 و4. 


[ع] + 2 ل ساككة.اام] البلدئ:| حك محاخلةالى؛] ]| 3ج 


كت ا نك كك 
7 اا ا 2711011 


.ععقلهم أعدعغآ عمك1 :1 عمعنة 1 امف 
تلاغاقعت ناه[ 1ه أمقظا غحا]" :2 عدعنعة 
لوح الإتتطلف زه عكلنا0] عطاط]" :3 عمعمة 
.عتقنةة غطا صذ القط ف نك غدننة 
.عتصدة غطا عوماعطا )ننه© :5 عدرعتة 
علاعق أوغاوععنام[6 :1 عدعنتة 2 أعك 
علاعقء عغاوعع ناه61 عوماء 8 :2 عدعنتة 
مو ن 35١‏ عدعع 5 


يكون إعداد الجدولة الأولى محاذياً لليمين» والجدولة الثانية محاذية لليسار. 








” لإدخال حرف جدولة #ْ جدول» اختر كتابة > أخرى > جدولة. 


ثكرار الجدولة 
يكب اسوك رار الحدولة حوولاف مسيوذة يناد على اتلنتافة مين السدولة 


واكسافة البادكة لليسان أو السدولة السايقة: 


1. انقر علامة إدخال 2 الفقرة. 
22 ة لوحة الجدولة» حدد توقف جدولة على المسطرة. 
3. اخترتكرار الجدولة 2 قائمة اللوحة. 
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عر ا 


أ ع التما هيدا 


3 


ل 





س[ دهم مساقة بين ته._] محائة | |[) ل 





الجدولة الملكررة 


أ. أزرار محاذاة الجدولة 
ب توقف الجدولة على المسطرة 


ج. قائمة اللوحة 


نعلء حدفء؛ وكرير إعدادات الجدوله 


نقل إعداد جدولة 


.1 
2 
3 


باستخدام أداة الكتابة '1' » انقر نقطة إدخال 2 الفقرة. 
4 شاشة الجدولة. حدد جدولة 4 مسطرة الجدولة. 
قم زعدية إحدئ الخيارات القالية: 


اسحب الجدولة إلى موضع جديد. 


حذف إعداد جدولة 


.1 
2 


انقر علامة إدخال 2 الفقرة. 

فم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

اسحب علامة الجدولة من مسطرة الجدولة. 

حدد الجدولة» واختر حذف جدولة من قائمة اللوحة. 


للعودة إل توقفات الجدولة الافتراضية؛ اختر مسح الكل من قائمة اللوحة. 
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تغيير جدولة من محاذاة إلى أخرى 

1. 4 شاشة الجدولة» حدد جدولة 4 مسطرة الجدولة. 

2 انقر زر محاذاة الجدولة. 

” يمكنك أيضا إبقاء مفتاح ]1 (ث 1/1/105001//5) أو الخيار (4 ١/36‏ 
5) أتثناء النقر على علامة الجدولة لتتنقل بين أريعة خيارات للمحاذاة. 

تعيين حروف للجدولة العشرية 

أنت تستخدم الجدولات العشرية لمحاذاة النص مع حرف تقوم بتحديده» مثل 
نقطة»ء فاصلة؛» أو علامة الدولار. 

1. ث لوحة الجدولة» قم بإنشاء أو تحديد جدولة عشرية 4 4 مسطرة 
الجدولة. 

2 مربع محاذاة إلى؛ اكتب الحرف الذي تريد المحاذاة له. يمكنك كتابة 
أو لصق أي حرف. تأكد من أن الفقرات التي تقوم بمحاذاتها تحتوي على ذلك 
الحرف. 


3 








سنا 


: حك 


57 معان | 


١ 7‏ 6 علاماتن جدولة ِ 
لنب السكنر: للا 0 


النص ا محاذى باستخدام جدولة عشرية 


327 




















إصافة بدايات جدوله 


إن بادئٌ الجدولة 

هو نمط حروف مكررهء مثل سلسلة من النقاط أو الشرطات» بين جدولة 
واتنمق لقال 

1. 4 لوحة الجدولة» حدد توقف جدولة على المسطرة. 

2 اكتب نسق حتى ثمانية حروف 2# مربع البادئ»؛ ثم اضغط مفتاح الرجوع أو 
الإدخال. الحروف التي قمت بإدخالها تتكرر عبر عرض الجدولة. 

3. لتغيير الخط أو أي مظاهر تنسيق أخرى لبادئ الجدولة. حدد حرف 
اتخوونة ف إحلان انتصح تعدو لجع البحوف إواشاكية الحكفاي لعطبرة :الدية:. 


إدراخ جدولات بادئة ممنى 


ونس دو كن ممجكدات حا مه ميا نه ناد كله نوسن قد تسرف وت 1 
لتسهل تحضير نص جدولي يغطي العامود بأكمله. تختلف المسافات البادئة لليمين 
بمقدار حرف جدولة عن الجدولة العادية. مسافة بادئة لليمين بمقدار حرف جدولة 

قم بمحاذاة النص التالي إلى الحافة اليمنى من إطار النص. إذا كان نفس 
الإطار يتضمن أي جدولات بعد المسافة البادثة لليمين بمقدار حرف جدولة:» فإن تلك 
الجدولة ونضها تدع إل المبظرالتالن. 

هي حرف خاص موجود ش النص» وليس # شاشة الجدولة. تضيف مسافة 
بادثة لليمين بمقدان حيرف هدولة باستحدام قائمة السياق» وليس شاشة الحدولة: 
بالتقيجة » لااتستطيع المسافة الباؤكة لليمين مقن تحرف جدولة أن ذكون تيل 
فقرة. 

فهي تختلف عن قيمة المسافة البادئة لليمين 4 لوحة الفقرة. تبقي قيمة 
الحافة اتنادكة تمن انسافة الكيتن للمسرة ممس | عر اتعافة البيدي لذظا رالنطن. 


328 


يمكن استخدامها مع بادئ الجدولة. جدولات المساقة البادئة اليمنى 
تستخدم بادئ الجدولة الخاص بأول توقف يعبر البامش الآيمن» أو» إذا لم يكن 
هناك واحدة» فإن آخر توقف جدولة قبل البامش اليمين. 

1. باستخدام أداة الكتابة '1' : انقر على السطر حيث تريد إضافة مسافة 
بادئة لليمين بمقدار حرف جدولة. 

2 اختر كتابة > إدراج حرف خاص > أخرى > مساقة بادئة لليمين بمقدار 


التعداد النقطي والرقمي 

إنشاء؟ قوائم نعداد أو ترفيم 

قواكم التعداد» كل فقرة تبدأ بحرف تعداد. 4 قوائم التعداد الرقمي؛ تبداً 
كل فهر يغبي يتضينن رقم أو حرف :وفا صل مكل تفظة اويهوين: الأرغام ف العواقم 
المرقمة يتم تحديثها تلقائيا إذا قمتث بإضافة أو حذف كقراتث ف القاكية: يمكنك 
فبيرذوع القداد اوكمطة الفرقيم» كاصيل الأرقاء» متضاقصن الشطل» وقوع ومعدان 
المسافة البادكة. 

الاينكدك ابسفداغ آداه الكنانة تمعديم التمداد والترقيم ف كاقية: يدلا من 
الم قع كسرور كتميقهم والسافة الباذكة جا سفهماءشاشة التعداد والدركيم» يمه 
الفقرة» أو قسم التعداد النقطي والرقمي أو شاشة أنماط الفقرة (إذا كانوا جزء من 
00 

طريقة سريعة لإنشاء قواكم تعداد رقمي أو نقطي هي كتابة القائمة: تحديدهاء 
ثم النقر على أزرار قائمة تعداد نقطي أو قائمة تعداد رقمي 4# لوحة التحكم. هذه 
الأزرار تشيح لك تشغيل القائمة أو إيقاف تشغيلها والتنقل بين التعداد النقطي 
والرقمي. يمكنك أيضاً جعل التعداد والترقيم جزء من نمط فقرة وتقوم بتكوين 
قواكم بتميين آثماط للفقرات. 
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ملاحظة: تلقائياً فإن حروف التعداد النقطي والرقمي لا يتم إدراجها بالفعل 2 
النص. لذاء فلا يمكن العثور عليها 4 البحث عن نص أو تحديدها بأداة الكتاية: 
إلا إذا قمت بتحويلها إلى نص. بالإضافة إلى أن التعداد والترقيم لا يظهرات 4# نافذة 
محرر المجموعة النصية (ما عدا 4 عامود نمط الفقرة). 

1. حدد مجموعة الفقرات التي تريدها أن تصبح القائمة» أو انقر لوضع علامة 
الإدخال حيث تريد أن تبداً القائمة. 

2 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

انقر زر قائمة التعداد النقطي |2ة] أو زر القائمة التعداد الرقمي| !| 2 
لوحة التحكم (4 حالة الفقرة). ابق مفتاح ]|2 (# 5/ل1/1/107001) أو مفتاح 
1100م (2 ١1/136‏ 05) مضغوطاً أثناء نقر زر لعرض شاشة التعداد النقطي 
والرقمي. 

اختر تهعداد وترقيم من لوحة الفقرة أو لوحة الأمر. لنوع القائمة؛ اختر إما 
تعداد نقطي أو تعداد رقمي. قم بتحديد الخيارات التي تريد» ثم انقر موافق. 

قم بتطبيق نمط فقرة يحتوي على تعداد نقطي أو رقمي. 

3. لاستمرار القائمة 4 الفقرة التالية» قم بتحريك نقطة الإدخال إلى نهاية 
القائمة واضغط مفتاح الإدخال أو الرجوع. 

4 لإنياء العاكمة (آو جرد مخ قاكمة : إذا نضافك العاقنة سيق اكمال] لامها د 
المجموعة النصية)» انقر زر قائمة التعداد النقطي أو قائمة التعداد الرقمي 4# لوحة 
التحكم مرة أخرىء أو اختر تعداد وترقيم من قائمة لوحة الفقرة. 

تنسيف قائمة ذات تعداد رقمي أو تعداد قطي 

1. باستخدام أداة الكتابة '1' : حدد فقرات التعداد النقطي أو الرقمي التي 
تريد إعادة تنسيقها. 

2 قم بأي مما يلي لفتح شاشة التعداد والترقيم: 

اخترتعداد رقمي ونقطي من قائمة لوحة التحكم (# حالة الفقرة) أو قائمة 
لوحة الفقرة. 
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١/36 
3 


4 


انقر مع الضغط على مفتاح ]1 (# 1/1/107001//5) أو مفتاح 0601101 30 
5) إما على زر قائمة التعداد |:| أو زر قائمة الترقيم| 42 . 
. ل شاشة التعداد والترقيم» قم بأي مما يلي: 

تغيير حرف التعداد. 

تغيير خيارات قائمة الترقيم. 

اختر نمط للأرقام أو التعداد من قائمة نمط الحرف. 
. لتغيير موضع النقطة أو الرقم» قم بتعيين أي مما يلي: 


محاذاة قم بالمحاذاة لليسارء توسيطء أو محاذاة لليمين للأرقام أو النقاط ضمن 
الممسافة الأفقية المخصصة للأرقام. (إذا كانت المسافة ضيقة»: فإن الفرق بين 
الخيارات الثلاثة لا يذكر.) 

بادئة يسار يحدد مدى بعد الأسطر بعد بادئة السطر الأول. 

المسافة البادئة لأول سطر يتحكم 4# مكان النقطة أو الرقم. 

موضع الجدولة ينشط موضع الجدولة لإنشاء مسافة بين النقطة أو الرقم وبداية 


عتصي القافية. 


3 


دقل أ ناتأكصض!ا وساعاهه© كته أ نانتأكضا ودأعاهه© 


:ناك بكم أ زعدء قا *ااة 1١‏ :كناك بكم ازع تاء قلا <زل8 1٠١‏ 
تا م ولاةئاه لعلاة تاعرق اك لتنامع لآ عوذاقاه اعداة داء ]ماك تئلم 
.317قعناة5 13106 3 3661 13106 3 


نم 


61 111لاأ6] لزه )امم .2 61 تتاناا ل6] تزه عاممع . 
65 6 الالاأتن علا اننا 665 6] لاكاأتت عتال اتأحانا 
| غ6| للعلا ,ازمط ااي 3 ما أ غم| نعلا ,اأمط اأناة 3ه 
165ل 10 أنامتاة نهآ 0لاة]ك 1165 10 ألامداة زه لقا 
6 اجنام 3 160 أك بقرعكاء اا ما ع|تزنامع 3 ع تلاك حرعكاء11ا 0] 
0 أأامم قلا وتأنانال 1565 أه .6 اأامم علا وناك كع تآ أه 





إعدادات ا موضع 
بادئة معلقة 


ب. قائمة محاذية لليسار 
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ملاحظة: إعدادات المسافة البادئة اليسرىء المسافة البادئة لأول سطرء وموضع 
الجدولة 4# شاشة التعداد والترقيم هي خصائص فقرة. لبذا السبب» فإن تغيير تلك 
الإعدادات ذ لوحة الفقرة يغير أيضا تتسيقات قاكمة التعداد والترقيم. 

” بشكل افتراضي» ترث نقاط التعداد والترقيم بعض من تنسيق نصها من 
الحرف الأول 4# الفقرة التي ترتبط بها. إذا كان الحرف الأول 4# فقرة واحدة 
يختلف عن الحروف الأولى 4# فقرات أخرى؛ فإن حرف التعداد النقطي أو الرقمي 
قد يظهر بشكل غير متناسق مع عناصر القائمة الأخرى. إذا كان ذلك ليس هو 
التنسيق الذي تريد» قم بإنشاء نمط حرف للأرقام أو النقاط المطبقة على قائمتك 
باستخدام شاشة التعداد والترقيم. 


5 ع با ]كصا ومكاهه© 


1 اام ,31 وناك رك361116اء ©7آ] <أاا .1 
3006| 3 17أ 0131306 30اج 


اأأحانا أجع7آ انا أل760 017 )6001 .2 
بأأهطا اانا ج 0غ 7765م عإنالاأدر عا 
0 ]نا0ط3 5370101 أ أه| ررعطا] 
3 5111170 رعكاء اجا 0 كعأنا تلأتطا 
.0011176 1176 0 ]نال 11765 01 عادزنامء 


.ادال وحلكاتحا نثاه||3تا5 3 7100516110 .3 








إمالة الكلمة الأولى من خطوة 3 يسبب أن تصبح الأرقام مائلة با مثل» إلا إذا قمت 
بإنشاء نمط حرف للأرقام وتطبيقه على القائمة. 


عيبر حروف التعداد 


إذا لم تكن ترغب 4# استخدام حروف التعداد الموجودة بالفعل يمكنك إضافة 
جووش يداد اخرى إل شيك حروف الشودان حرف العنداء اللكوطر فا كفل قن ل 
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يتوشرية خط اخرييضك أن تحتارما إذا كان الخطمخفذك را مع اي حرف 
تعداد تضيفه. 

إذا كنت ترغب 4 استخدام حرف تعداد موجودة # خط معين (مثل يد تؤشر 
من 010002315])»: تأحكد من ضبط التعداد لتذكر الخط. إذا كنت تستخدم 
حرف تعداد أساسيء؛ من الممكن أن يكون من الأفضل تذكر الخط»؛ حيث 
يفكون لنكلم اتخطومة إضبذازها من تخزوف التعداد, طيقا لما إذا قبت دين خياز 
تذكر الخط أم لا . فإن حرف التعداد الذي تقوم بإضافته يمكن أن يكون مرجعه 
قيمة 010006لا وعائلة خط معينة ونمط أو مجرد قيمة ©[71000الا. 


ملاحظة: النقاط التي تشير إلى قيمة © 1000لا فقط (بدون خط متذكر) 


تظهر بمؤشر «لا) أحمر. 
تعذان نقطى وتعذاذن رقمى 





شاشة التعداد النقطى والرقمى 
أ. تعداد يدون خط متذكر 
ب. تعداد بخط متدكر 


تغيير حرف التعداد 

جفاشاكية تريكه التسكع اوإكافية لررحة الفقرف بحدد الداد والقرشه. 
شاش العداد التقطى والررهبي»حدى كناد تقطن من قاقينة نوع القاقمة. 
وعد عرق هرا دتقمان ميعتلت 1 لثم انشر موافق: 
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إضافة حرف تعداد 

1. ك شاشة التعداد النقطي والرقمي؛ حدد تعداد نقطي من قائمة نوع القائمة: 
ثم انقر إضافة. 

2 حدد الحرف الرسومي الذي تريد استخدامه كحرف تعداد نقطي. (عائلات 
الخط المختلفة وأنماط الخط تحتوي على حروف رسومية مختلفة.) 

3 إذا مك كرون اق تدذكي السطة الحديي» اتكسل والفيكل ادا ؤريكانيا: 
حدد تذكر الخط مع النقطة. 

4. انقر إضافة. 

ملاحظة: قائمة حروف التعداد يتم تخزينها 4 الوثيقة» مثل أنماط الحروف 
والفقرة. عندما تقوم بلصق أو تحميل أنماط فقرة من وثيقة أخرى» فأي حرف تعداد 
تلك الأنماط سيعرض 2# شاشة التعداد النقطي والرقمي» مع تعداد آخر معرف 

ثيقة الحالية. 


غزالة حرف تعداد 

1. # شاشة التعداد النقطي والرقمي» حدد تعداد نقطي من قائمة نوع القائمة. 

2 حدد حرف التعداد النقطي الذي تريد إزالته» واختر حذف. (لا يمكن حدذف 
حرف الإعداد المسبق الأول). 

تعيير حيارات قائمة الأرقيم 

الأرقام ‏ القوائم المرقمة يتم تحديثها تلقائياً إذا قمت بإضافة أو حذف فقرات 
4 القائمة. الفقرات التي هي جزء من نفس القائمة يتم تذكرها بالتسلسل. تلك 
الفقرات لا يجب أن تكون متوالية طالما قمت بتعريف قائمة للفقرات. 

يمكدف ايكيا التناء قانبة دود المغرناهى شرب اتكوى عناصو القاتبة1 
مرقمة 4 شكل نقطي ولبا مسافات بادئة بدرجات مختلفة. 

1. افتح شاشة التعداد النقطي والرقمي. 
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2 تحت نمط الترقيم؛: حدد نوع الترقيم الذي تريد استخدامه من قائمة 
القسية: 

 .3‏ مربع الرقمء استخدم التعبير الافتراضي - نقطة (.) ومسافة الجدولة 
9 - أو كون تعبير رقمي خاص بك. لإدخال تعبير رقمي»: قم بحذف النقطة بعد 
الحرف الآولي للنقطة (7/#) وقم بواحد مما يلي: 

ف اأبصدي تحرف (فكل أكرانن الأسمال) او مكدر مو عرف ها كان الفظة 

اختر عنصر (مثل شرطة 21] أو أشكال بيضاوية) من قائمة إدخال حرف 
0 

اكتب كلمة أو حرف قبل الحرف الأولي للرقم. على سبيل المثال» لترقيم 
أبرقلة ف ظائمة» مواد كدابة كلمة جتوال: 

4. اخترنمط حرف للتعبير. (النمط الذي تختاره يطبق على التعبير الرقمي 
باتكو تستولوين الرقة فننه) 

انه العددواجدا من الكباراس القالية: 

استمرار الترقيم من الرقم السابق يقوم بترقيم القوائم بالتسلسل. 

بذاية عن :بيدا الترظم عند ركم اورف نكر قفو بإوتكاانه هامرم تنص كل 
رقم ولوس هونا بحسن وإ كان كا قبدك به الحتروف أو الأزفاء اللانينية 

6. قم بتحديد أي خيارات أخرىء ثم انقر موافق. 

تعريف العوائم 

تسكن 31 ظتاطه القاكبة الدرفه وتسزات روفراك اشرق وكو أن هيوان 
مسبوعات نفدي ووكاتق وى ها كن تنا على سنييل الفان» استتحد الموائة 
الكمرفة الإتشاء هناك محيدة المستويات» أو الأنانااقواكه مد فق لأسهاء دول مركم 
كل وعاحف: كك أيضا تعويف فواقم .ين هذل العنا مسن المركمنة و الندادية 
التي تختلط ببعضها. على سبيل المثال: 2# قائمة أسئلة وأجوبة» قم بتعريف قائمة 
واغنة لترفيم الأسكلة والخرئ لترفيم الإجابات: 
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بإدشاء نمط فقرة للترقيم» يمكنك تعيين النمط لقائمة معرفة» ويتم ترقيم الفقرات 
يلك الثمط طيقا لآين يُظهروا نف القاكفة اللعركة حعظى الققرة الآون الرقه 1 
(«جدول 2)1)؛: على سبيل المثال» والفقرة التالية تعطى الرقم 2 («جدول 2))» حتى 
وأن كانت تظهر بعد صفحات عدة. لأن كل من الفقرتين تنتميان لنفس القائمة 
المعرفة» فإنهما يتم ترقيمهما بالتتالي بغض النظر عن مدى تباعدهما عن بعضهما 2 
الوكيعة أو التصداب. 

قم بتعريف قائمة جديدة لكل نوع من العناصر تريد أن تقوم بترقيمه - على 
سبيل المثال» تعليمات خطوة بخطوة» الجداول» والأرقام. بتعريف قوائمة متعددة) 
يمكتك تقاطع شاكمة مم اشرق مع الحفاظ على فسلسل الآرقاة 4 كل قائمة. 
]اع0©55] 05 510115 .5 

عاق عامموعءم1اه 5.1 


000 اعوصة به علق وهال عومق/ه 1 .3 





16 ععمككاما مع عله 
0 13 أنامانالا احم واكام هااتصهياغصفكما جه 4 .ط 
|30 عكمم عاناا عإممقعمام لعذاكنات دق .1202 2 
60 واعناوداده للقعى للعممايلا جه 1/2 .0 
ععرطا ما لإاااومد مط عاق عملا5 .1 

٠‏ .كاعلاقا 
4 30 ,عاممقعقام ,وناليم «أاا .2 

القع 
؟ناوط ثة 0١‏ /مأقرعول(اء: مأمعع)ا .3 


© عاممدعماظ 5.1.1 و5 3 
.ع5 عرماعما 


اع أطاطم /ااا1© 5.2 


4 ك16/رعلل لع مع6] ]ام كمرده 4 
أء كاأعدادوالة دام ونا مله 2/3 
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تعريف فائمة 

1. اختر كتابة > قوائم ترقيم وتعداد > تعريف القوائم. 

2 انقر جديد ‏ شاشة تعريف القوائم. 

3. قم بإدخال اسم للقائمة؛ واخترإذا ما كنت تريد الاستمرار 4# الترقيم عبر 
المجموعات النصية؛ والاستمرار كذ الترقيم من وثائق سابقة 4 كتابك. 

4. انقر موافق مرتين. 

بعد أن تقوم بتعريف قائمة. يمكنك استخدامها 4# نمط الفقرة» مثل نمط 
للجداولء الأرقام؛ أو قوائم الترتيب» كتطبيقه عن طريق لوحة التحكم ولوحة 
الفقرة. 

00 ) بعض القوائم يتم تعريفها آلياً. على سبيل المثال» عندما تقوم بإدراج 
قائمة ترقيم من وثيقة 010ل/الاء فإن 01065101! يقوم بتعريف قائمة آلياً لوثيقتك. 


تحرير قائمة معرفة 

1. اختر كتابة > قوائم ترقيم وتعداد > تعريف القوائم. 

2 حدد فائمة وانقر تحرير. 

3. قم بإدخال اسم جديد للقائمة أو قم بتغير تحديدك لخيارات استمرار 
الترفيم. 

أنماط الفقرة يتم تعيينها للقائمة التي تم تعيينها للقائمة تحت اسمها الجديد. 


حذف قائمة معرفة 

1. اختر كتابة > قوائم ترقيم وتعداد > تعريف القوائم. 

2 حدد قائمة. 

3. انقر حذف» ثم حدد قائمة مختلفة أو القائمة [الافتراضية] لاستبدال قائمتك 
بها. 
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إنشاء مط فعره للعوائم المستحدمة 

لإنشاء قائمة تدفق - هي قائمة يتم مقاطعتها بفقرات أخرى أو تمتد 4 
مجموعات نصية أو وثائق متعددة - قم بإنشاء نمط فقرة وقم بتطبيق النمط على 
الفقرات التي تريد أن تكون جزء من القائمة. على سبيل المثال» لإنشاء قائمة تدفق 
للجداول الموجودة ب وثيقتك؛ قم بإنشاء نمط فقرة يسمى جداول؛ اجعل القائمة 
المعرفة جزء من النمط» ثم قم بتطبيق نمط فقرة الجداول على كل الفقرات التي 
تريد 4 قائمة جدولك. 

1. اخترنمط فقرة جديد من قائمة لوحة أنماط الفقرة. 

2 ذخال اس تفط 

3. على الجانب الأيسر من شاشة نمط الفقرة الجديد» انقر التعداد والترقيم. 

4. لنوع القائمة» حدد تعداد نقطي أو رقمي. 

5 إذا كدت شوم بإنشاء بطل 'لقنواكة الترقيي اشكر شاكية معرفة مد افاكية 
القاقمةء أو اخترقاكمة جديدة وقم بتغريق القائمة: 

6. حدد خصائص التعداد النقطي أو الرقمي. 

7. استخدم قسم التعداد والترقيم من شاشة نمط فقرة جديد لتغير المسافة 
الناؤقة ظلنى كبمئل لقال لاندنام ممنافة راذكة تعلضه كدي نمضا من اخل 
المبشافة النادكة لسارو - -2فيكا فق أحل الملسافة الناذكة للشتطو الأول: 

8 حذى بخصائض تمخل فقرة آآخن للتمظء ثم انق مواطق. 

إنشاء قواثم متعدده اطسئويات 

القائكمة المتعددة المستويات هي قائمة تصف علاقات تنظيمية بين فقرات القائمة. 
تلك القوائم تسمى أيضاً قوائم التعداد لأنها تمثل تعداد. يظهر تكوين ترقيم القائمة 
(فكل اليسافات البادقة) القرسيع ككزز الف كود تي الكداهمر يمدي ممتعكدات إن 
تعرف أين تقع كل فقرة 4 القائمة بالنسبة للفقرات السابقة لبا والتالية لبا. يمكنك 


أن تضمن حتى تسعة مستويات 2# القائمة المتعددة المستويات. 
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1 أعبع | عمااغن0 
2 اقيع | عمذاغى0 
2 اعبع | عمذاغىن0 
2 اعبه ا عوزاغت0 
1 اعبع | عمااغين0 
2 أعباع | م0 
3 اعيع ا عدذاغى0 
3 أعبعا عدااغن0 
3 اعبع ا عمأغىت0 
4 اعبع ا عمالغن0 
4 اعباع | عمااغن0 
2 اعناع | عمذاغت0 
3 اأعبعا عمااغن0 
3 أعبها عدذاغيت0 
3 اعبع ا عمالأن0 
4 أعباع | عمااءن0 
4 اعياع | عمذاغى0 
1 اعبعا عمذاغىت0 


05 أن /0 و11 .4 
لاقعتر0اناع .4.1 
١لقعؤا8‏ .42 
عأمطع .43 
ابعووع )0 5101165 .5 
عاق عامموعم ]زه .5.1 
عععل! ناملا انالا .مر 
08605 .8 
ك1 500 © 
1 عاناوا" 3 
2 عاناوا؟ .ط 
اع طاطم بؤكا006) .5.2 
عععل١!‏ ناملا غةطالانا .ثر 
0605 .8 


0 5000 6130013 "5 


1 عاناوا؟ .3 
2 غناو .ط 
56 أكد اا أت »عنما .6 





قائمة متعددة ا مستويات بأرقام وحروف تشي رإلى مستويات اليكل. 

لإنشاء قائمة متعددة المستويات» قم بتعريف القائمة» ثم إنشاء نمط فقرة لكل 
مستوى تريده. على سبيل المثال» القائمة التي تتضمن أربعة مستويات تتطلب أربعة 
أنماط للفقرة (كل واحد معين لنفس القائمة المعرفة). وأنت تقوم بإنشاء كل نمط» 
فإنك تصف تنسيق ترقيمها وتنسيق الفقرة. 

1. اخترنمط فقرة جديد من قائمة لوحة أنماط الفقرة. 

2 قم بإدخال اسم نمط. 

3. إذا كنت قد قمت بالفعل بإنشاء نمط لقائمة متعددة المستويات خاص بك» 
اختر النمط الذي ستعينه للمستويات الأعلى من الموجود 4 قائمة بناء على؛ وإلا؛ 
اختربدون نمط فقرة أو فقرة أساسية. 

4. على الجانب الأيسر من شاشة نمط الفقرة الجديد» انقر التعداد والترقيم. 
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6. اخترقائمة قمت بتعريفها من قائمة القائمة. إذا لم تقم بتعريف قائمتك: 
يمكنك اختيار قائمة جديدة من القائمة وتعريفه الآن 

7. ش مربع المستوى» قم بإدخال رقم يصف أي مستوى من القائمة المتعددة 
المستويات التي تقوم بإنشاء نمط من أجلها. 

8. من قائمة التنسيق» اختر نوع الترقيم الذي تريد استخدامه. 

9. ش مربع الترقيم» قم بإدخال الحروف الأولية أو حدد حروف أولية من القوائم 
لتصف تنسيق الرقم الذي تريده لعناصر القائمة ‏ هذا المستوى. 

لتضمين سوابق الترقيم من مستويات أعلى؛ قم بإدخال نص أو انقر بداية 
مريع الرقم واخترإدخال موضع مؤقت للرقم ثم حدد خيار المستوى (على سبيل 
المكال#مستوئ 61 أؤاقم بإد كال 4ه مبيتوى القاقية (على سبيل المثال: كم بإمختال 
“1). 4# قائمة ذات مستويات أولى مرقمة 1»: 2: 3»: وهمحكذا ومستويات ثانية 
مرقمة أ. ب» ج», وهكذاء فإن تضمين سابقة المستوى الأول # المستوى الثاني 
يؤدي إلى الترقيم على هيئة 211 لب» 1ج»2 12, 2ب» 2ج؛ 13: 3ب» 3ج 

لإنشاء تعبيررقم» فم بإدخال ترقيم» قم بإدخال حروف أولية» أو حدد 
قيار ترف قاكية ريخا روفن بخاصنة. 

10 حدد إعادة تشغيل الترقيم 4 هذا المستوى بعد تذكر البداية عند 1 
عند فقرة 4 هذا المستوى تظهر بعد فقرة 4 مستوى أعلى؛ قم بإلغاء تحديد هذا 
الخيار لترقيم الفقرات ث هذا المستوى بالتوالي خلال القائمة بغض النظر عن 
القرات قدي نظ ميك القاتهة 

لإعادة تشغيل الترقيم بعد مستوى معين أو نطاق من المستويات» اكتب رقم 
المستوى أو نطاق (مثل 2 -4) 2# حقل إعادة تشغيل الترقيم 2# هذا المستوى بعد. 

11 ل مساحة موضع التعداد والترقيم: اخترخيارات موضع المسافة 
النافكة ]و االتجووكة اكد خماضر القاقبة 2 هذا الشدوى يدل م داهس الماكينة ف 
مستويات أغلى. تسناعد المسافة الباذكة العتاصير:الفرغية: ك القوائه عل الظهور. 

12 انقر موافق. 
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إنشاء تعليق للاشكال والجداول 

أرقام التعليقات المتدفقة» الجداولء؛ والعناصر الأخرى تتوالي 4# وثيقة. على 
سبيل المثال» يبدأ رقم أول تعليق بالكلمة «الشكل 1)»: الثاني بالكلمة «شكل 
2 وهكذا. لتتأكد من أن الأشكال» الجداولء أو العناصر المشابهة يتم ترقيمها 
بالتتالي» قم بتعريف قائمة للعنصرء ثم انشئ نمط فقرة يتضمن تعريف القائمة. 
يمكنك أيضاً إضافة كلمات وصفية مثل «شكل؛ أو «جدول» إلى هيكل الترقيم 
4# نمط الفقرة. 

1. انشئ نمط فقرة جديدة و 4# قسم التعداد والترقيم من شاشة خيارات نمط 
الفقرة» اختر أرقان من قائمة نوع القائمة. 

2 اخترقائمة معرفة من قائمة القائمة (أو اخترقائمة جديدة لتعريف قائمة). 

3. تحت نمط الترقيم» حدد نوع الترقيم الذي تريد استخدامه من قائمة 
القوية: 

على سبيل المثال» حدد خيارا»؛ ب» ج:» د... لإنشاء قائمة من أجل «شكل أ١؛‏ 
«شكل ب): وهمكذا. 

4. ث مربع الرقم» قم بإدخال كلمة وصفية أو أي مساقة أو ترقيم (حسب 
الحاجة) مع حروف الترقيم الأولية. 

على سبيل المثال» لإنشاء تأثير «شكل أ)»» قم بإدخال كلمة «شكل» ومسافة 
قبل حرف الترقيم الأولي «(مثل شكل “1”.8). يضيف ذلك الكلمة «شكل» متبوعة 
يرقم سسلبتل 109) انقظلة م« وبحدولة 00 

ملاحظة: لتضمين أرقام الفصول 4 التعليقات المتدفقة» اختر إدخال مواضع 
مؤقتة من رقم الحرف من قائمة الرقم» أو إدخال “0 حيث تريد أن يظهر رقم 
الفصل # هيكل الرقم. 

5. قم بإنهاء إنشاء النمط وانقر موافق. 

بعد أن تقوم بإنشاء النمط» قم بتطبيقه على نص تعليقات الشكل أو عناوين 
الجدول. 
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” يمكنك استخدام ميزة جدول المحتويات لتوليد قائمة الأشكال والجداول. 


إعادة بده أو استمرار الترقيم لقائمة 


يوفر 010©5101| أوامر لإعادة تشغيل القائمة واستمرار قائمة: 

إعادة تشغيل قائمة ترقيم وضع نقطة الإدخال 4# الفقرة واختر إعادةت تشغيل 
الترقيم من قائمة السياق أو اختر الكتابة > قوائم التعداد والترقيم > إعادة تشغيل 
الترقيم. 4 القوائم العادية» فإن هذا الأمر يعين الرقم 1 (أو الحرف أ) لفقرة ويجعلها 
أول فقرة 4# القائمة. 4# القوائم المتعددة المستويات» فإن هذا الأمريعين أول رقم 
منخفض المستوى لفقرة متداخلة. 

استمرار قائمة مرقمة اختر استمرار الترقيم من قائمة السياق أو اختر الكتابة 
> قوائم التعداد والترقيم > استمرار الترقيم. يكمل هذا الأمر الترقيم 4 قائمة تم 
تقاطعها بتعليق» رسوم؛ أو عناصر قائمة متداخلة. يوضر (1106501| أيضاً أوامر 
لقوائم الترقيم التي تبدأ 4 مجموعة نصية أو كتاب إلى المجموعة النصية أو 
الكتاب التالي. 


ترقيم قائمة من المجموعة النصية الحالية أو التالية 

سواءً كانت القائمة تستكمل الترقيم من مجموعة نصية سابقة أو تبدأ الترقيم 
من جديد # المجموعة النصية الحالية يعتمد على كيفية تعريف القائمة. 

1. اختر كتابة > قوائم ترقيم وتعداد > تعريف القوائم. 

2 حدد قائمة وانقر زر التحرير. 

لا تختار القائمة الافتراضية لأنها لا يمكن أن تعمل عبر المجموعات النصية. 

3. حدد استمرار الأرقام عبر المجموعات النصية لاستكمال ترقيم القائمة من 
المجموعة النصية السابقة؛ أو إلغاء تحديد هذا الخيار لبدء القائمة 4 المجموعة 
النصية الحالية عند 1 (أوآ). 


4. انقر موافق مرتين. 
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ترقيم قائمة من الوثيقة الحالية أو السابقة ‏ كتاب 

سواءً كانت القائمة تستكمل الترقيم من وثيقة أو كتاب سابق أو تبدأ الترقيم 
من جديد # الوثيقة الحالية يعتمد على كيفية تعريف القائمة. 

1. اختر كتابة > قوائم ترقيم وتعداد > تعريف القوائم. 

2 حدد قائمة وانقر زر التحرير. 

3. حدد استمرار الترقيم من الوثيقة السابقة © الكتاب لاستكمال الترقيم 2 
القائمة من الوثيقة السابقة (يجب عليك اختيار استمرار الترقيم عبر المجموعات 
النصية لتنشيط هذا الخيار)» أو إلغى تحدبد هذا الخيار لتبدأاً القائمة 3# الوثيقة 
الحالية عند 1 (أوآ). 

4. انقر موافق مرتين. 

تحويل نقاط تعداد القائمة أو الأرقام إلى نص 

1. حدد الفقرات التي تحتوي على قوائم التعداد النقطي أو الرقمي. 

2 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

من قائمة لوحة الفقرة» اختر تحويل التعداد النقطي والرقمي إلى نص. 

قم بالنقر بزر الماوس الأيمن (# 170101//5//ا) أو النقر مع الضغط على 
مفتاح التحكم (2 ١/130‏ 05))»: ثم اختر تحويل التعداد النقطي والرقمي إلى نص. 


ملاحظة: لإزالة أرقام القائمة أو التعداد» انقر زر قائمة ترقيم أو زر تعداد تعداد 
للتراجع عن تطبيق تنسيق القائمة على النص المحدد. 


تكوين النص 
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حول تكوينات النص 

يعتمد مظهر النص 4 صفحتك على تفاعلات معقدة لعمليات تسمى تأليف. 
باستخدام خيارات المسافات بين الكلمات:؛ المسافات بين الحروف» والوصلة التي 
قمت بتحديدهاء يقوم 01065101| بتكوين كتابتك بطريقة تدعم المعاملات 
المحددة. 

يوفر 1065101! طريقتين للتكوين: مؤلف 80016 للفقرة (الافتراضي) 
ومؤلف 801006 للسطر المنفرد (كلاهما متوفران من قائمة لوحة التحكم). 
يمكنك تحديد أي مؤلف ستستخدم من قائمة لوحة الفقرة» شاشة الضبطء أو 
قائمة لوحة التحكم. 

طرق الثكوين 

يوفر 01(0©65101! طريقتين للتكوين: مؤلف ©8006 للفقرات (الافتراضي) 
ومؤلف ©8010 للخط المفرد. كلا طريقتي التكوين تقيم الفواصل الممكنة : 
واخترتلك التي تدعم الواصلة وخيارات الضبط التي قمت بتحديدها لفقرة معينة. 

مؤلف 801016 للفقرات 

اعتبر شبكة من نقاط الفصل لفقرة بأكملهاء وبالتالي يمكن تحسين 
السطور الأولي من الفقرة حتى يتم تقليل الفواصل غير الجذابة فيما بعد. تكوينات 
الفقرة ينتج عنها مسافات موزعة بالتساوي وواصلات أقل. 

يصل مؤلف الفقرة إلى التكوين بتعريف نقاط الفصل الممكنة؛ وتقييمهم, 
وتعيين جزائات عليهم بناءاً على مبادئ التساوي ي المسافات بين الحروف», المسافات 
بين الحكلمات» والواصلة. 

” يمكنك استخدام شاشة الواصلة لتحديد العلاقة بين المسافات الموزعة 
بشكل أفضل والواصلات الأقل. 

مؤلف ©8001 للخط المفرد 
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يوفر طريقة تقليدية لتكوين النص سطر بسطر. يفيد هذا الخيار إذا كنت 
تريد منع تغييرات التكوين من تحريرات المرحلة الأخيرة. 

اختر طريقة تكوين ففره 

*» قم بتنفين إحدى الخيارات التالية: 

# من قائمة لوحة الفقرة» اخترمؤلف ©001/ للفقرات (الافتراضي) أو 
مؤلف ©8600 للخط المفرد. 

. من قائمة لوحة الفقرة أو قائمة لوحة التحكم, اختر ضبط» ثم اختر خيار 
من قائمة المؤلف. 


ملاحظة: قد يتوفر إضافات محركات تأليف إضافية من شركات أخرى؛» مع 

ضبط نفضيلات الثكوين 

1. اختر تحرير > تفضيلات > التركحيب #0 5001/5 ألالا) أوموأة ناما 
50 ]| > تفضيلات > التركيب (4 1١/236‏ 05). 

2 لاستخدام الإبراز على الشاشة لتعريف مشاكل التكوين: حدد الاحتفاظ 
بتعديات ل | «الواصلة والضبط). 


4. انقر موافق. 
وصل النمصن 


الإمدادات الى اتخقركها للواصلة والضيكل حوثر على الساقات الأفتية السطور 
وهلن عافية الخنصعابة ف سنياتك: كعدو كيازات الوااصلة ما ]ةا تكانت الكلبات 
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يتم التمكع ذا الضيط من خلال خيان اللحاذاة الذي تحتارف: الكسافة بين 
الكلمات والمسافة بين الحروق الذي تحدده: وما إذا كنت قد استخدمت قياس 
التشروف الرضونية العالا:ينكد ف ايها كسيف كام انم مشرية ف في كمف 
لضبط النص ككلياً. 


ضبط الوصل يدوياً 

يمكنك وصل الكلمات يدوياً أو آلياًء أو يمكنك استخدام تركيبة من 
الطريقتين. الطريقة الآأأمن للوصل اليدوي هي إدخال واصلة تقديرية» وهي غير مرئية 
إلا إذا كانت الكلمات تحتاج للانقسام 4 نهاية السطر. وضع الواصلة التقديرية ب 
بداية كلمة يمنعها من أن تفصل. 

1. باستخدام أداة الكتابة '1' » انقر حيث تريد إدخال الواصلة. 

2 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

اختر كتابة > إدراج حرف خاص > واصلات وشرط > واصلة تقديرية. 

اضغط مفاتيح |]]ر)+العالي+ - (2# 1/1/1070010/5) أو الأوامر+العالي+ - 
20 1/136 05) لإدخال واصلة تقديرية. 


ملاحظة: إدخال واصلة تقديرية ب كلمة لا يضمن أن يتم وصل هذه الكلمة. 
يعتمد انفصال الكلمة أو عدمه على إعدادات أخرى للواصلة والتكوين. على أي 
حال فاق إفشال :واغيلة كقريرية فا كليرة يكن أن هذه الكاية عضن تضبلها 
نامل عول :قليوو الواصلة التقديرية: 


ضبط الوصل آلياً 

الواصلة تبنى على قوائم الكلمات التي يمكن تخزينها إما 4 ملف قاموس 
مستخدم مستقل على حاسبكء أو # الوثيقة نفسها. لضمان الوصل المتناسق» قد 
ترغب 4# تعيين أي قوائم الكلمات تستخدم» خاصة إذا كنت تنوي أخذ وثيقتك إلى 


مزود الخدمة أو إذا كنت تعمل 2 مجموعات عمل. 
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** لتشغيل وإيقاف الواصلة الآلية 4 فقرة» 4 لوحة الفقرة أو شريط التحكم: 
قم تتغديد أ ]فاج مهديك ياو الوا صلق (يكتاك ]يسا مين هذا الشياق :2ك نميل 
الفقرة). 

عندما تقوم بضبط خيارات الواصلة؛ يمكنك تحديد العلاقة بين المسافات 
الأتقل والو[ساذت الأذن ييكتك أيضبا شو ول النكلمات ؤات الشروف التطيير: 
وآخر كلمة 4# الفقرة. 


ضبط خيارات الواصلة الآلية لفقرة 

1. انقر كك فقرة أو قم بتحديد نطاق من الفقرات التي تريد التأثير عليها. 

2 اختر الواصلة من قائمة لوحة الفقرة. 

3. حدد خيار الوصل. 

4. قم بالتغييرات على التغييرات التالية حسب الضرورة:؛ ثم انقر موافق. 

الكلمات ذات _ حرف على الأقل يحدد أقل عدد من الحروف للكلمات 
الموصولة. 

بعد الحروف _ الأولي وقبل الحروف _ الأخيرة يحدد أقل عدد من الحروف 2 
بداية ونهاية كلمة ما يمكن كسرها بواصلة. على سبيل المثال» بتعين 3 من تلك 
القيم»؛ 21/0113110سيتم وصلها على أنها 3/0 - 078116 بدلاً من/2 - 
0711 أو 1031م - 16. 

حدود الواصلة حدد العدد الأقصى للواصلات التي يمكن أن تظهر ل أسطر 
متتالية. الصفر يعني عدد لا نهائي من الواصلات. 

منطقة الواصلة قم بتحديد مقدار المسافة الفارغة المسموح بها 4 نهاية السطر 
للنص غير المضبوط قبل أن تبدأ الواصلة. يتم تطبيق هذا الخيار فقط عندما تستخدم 
مؤلف السطر الواحد مع نص غير مضبوط. 

مسافات أفضل / وصلات أقل لتغيير التوازن بين المسافات الأفضل والواصلات 
الأقلء قم بضبط المنزلق 4# نهاية الشاشة. 
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واصلة الكلمات ذات الحروف الكبيرة لمنع الكلمات ذات الحروف المكبرة من 
الوصلء» قم بإلغاء تحديد هذا الخيار. 

وصل الكلمة الأخيرة لمنع الكلمات الأخيرة 4# الفقرات من الوصلء قم بإلغاء 
تحديد هذا الخيار. 

وصل كل العامود لمنع الكلمات من أن يتم وصلها 4 عامودء إطارء أو 


من فصل الكلمات غير اطرغوب 
تماماً - على سبيل المثال؛ الأسماء الكاملة أو الكلمات التي تصبح غير مفهومة 
عند فصلها. باستخدام مسافات غيرغاصلة» يمكتك آيضأ منع كلمات متعددة من 
الانفصال - على سبيل المثشال» اختصارات الأسماء الأولى والاسم الأخير(8. 1. 
620 ). إذا قمت بتطبيق خاصية عدم الفصل على نص أطول من سطرء فإن 
0 !!!| يضغط النص بحيث يكفي 4# سطر واحد. 


منع النص من الانفصال 

1. حدد النص الذي تريد الاحتفاظ به © نفس السطر. 

2 اختر عدم الفصل من قائمة لوحة الحرف أو من قائمة لوحة التحكم. 

”ا طريقة أخرى لمنع كلمة من الفصل هي أن وضع واصلة تقديرية 4# بداية 
الكلمة. اضغط مفاتيح |]]ز)+العالي+ - (ث 5/لا17001//ا) أو الآوامر+العالي+ - 
1/136 05) لإدخال واصلة تقديرية. 


إنشاء واصلة غير غاصلة 


1 باستخدام آداة الكتابة '1' 2 انقر حيث تريد إدخال الواصلة. 


2 اختر كتابة > إدراج حرف خاص > واصلات وشرط > واصلة غير قاصلة. 
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إنشاء مسافة غير فاصلة 

1. باستخدام أداة الكتابة '1' » انقر حيث تريد إدخال الواصلة. 

2 اختر كتابة > إدراج مسافة صغيرة > مسافة غير فاصلة (أو أي حرف 
مسافة صغيرة آخر). 

تتبايخ التساقات قير القافيلة بف الحرط طيقا لحم الفقطلة” إغراد الضبيط» 
وإعداد المسافة بين الكلمات» حيث يحافظ حرف المسافة غير الفاصلة (عرض 
ثابت) على نفس العرض بغض النظر عن السياق. 

ضبط اطسافان بين الكلمات والحروف 3 نص مضبوط 

يمكنك التحكم بدقة 4 كيفية وضع تطبيقات ©8001 للمسافات بين 
الحروف والكلمات وقياس الحروف. ضبط المساقات مفيد خاصة مع النص 
المضبوطء بالرغم من أنه يمكنك ضبط المسافات للكتابة غير المضبوطة. 

1. قم بإدخال المؤشر خ الفقرة التي تريد تغييرهاء أو حدد كائن كتابة أو 
إطار لتغيير كل فقراته. 

2 اختر الضبط من قائمة لوحة الفقرة. 

3. قم بإدخال قيم المسافات بين الكلمات؛ المسافات بين الحروفء والمسافات 
بين الحروف الرسومية. تعرف القيم القصوى والدنيا نطاق من مسافات مقبولة 
للفقرات المضبوطة فقط. تعرف القيمة المرغوبة المسافة المرغوية لكل من الفقرات 
المضبوطة وغير المضبوطة. 

المسافة بين الكلمات المسافة بين الكلمات التي تنتج من ضغط قضيب المسافة. 
يمكن أن تتراوح المسافة بين الكلمات من 0 إلى 21000؛ عند 100 لا يتم 
إضافة مساقة بين الكلمات. 

المسافات بين الحروف المسافة بين الحروف» تتضمن قيم التجانب والتجاور. 
يمكن أن تتراوح قيم المسافة بين الحروف من -100/ إلى 2500: عند 2/0 لا 
تتم إضافة مسافة بين الحروف؛ عند 2100» فيتم إضافة عرض مسافة كاملة بين 
الحروف. 


23049 


المسافة بين الحروف الرسومية عرض الحروف (الحرف الرسومي هو أي حرف 
خط). يمكن أن تتراوح المسافة بين الحروف الرسومية من 50 إلى 2200» لا يتم 
قياس ارتفاع الحروف. 

خيارات المسافات يتم تطبيقها داكماً غلى فقرة بأكملها. لضبظ الحسافات 3 
بضع حروف لكن ليس كل الفقرة» استخدم خيار التجاور. 

4. اضبط خيار ضبط كلمة واحدة لتحدد كيف تريد أن تقوم بضبط فقرات 
الكلبة الزاهدة 

ذا الأعيدة الضيقةه يكن أن تير حكلية واحدة بالصدفة فا سظر واحد. إذا 
تم ضبط الفقرة للضبط الكلي: فستظهر كلمة واحدة ممتدة جدأ. بدلاً من ترك 
تلك الكلمات مضبوطة كلياًء يمكنك توسيطهم أو محاذاتهم للهامش اليسار أو 
اليمفت. 

ضبط قياس الحرف الرسومي 

1. انقر علامة الإدخال 2# فقرة أو حدد الفقرات التي تريد التأثير عليها. 

2 اختر الضبط من قائمة لوحة الفقرة. 

3. اكتب قيم للحد الآدنى» والآقصى والمطلوب لمقياس الحرف الرسومي. ثم 


اتشرهواقة. 





أه أاوقعط ع ذأ أاوفعط!» ببرااهحه 11 
5 هكاة ذا ؟! ع بعتاعا عووعيعبووا ع 


دا كنع قمعا عدهممعببوها بن روط ءا أو وزع 
0 كع0مع50ة 69 79الساعيع ,أم0ة ة 
.ع0 وع0 


أة أأواع ع كا عداوتفظطء< برااهودهةنا ه11 
5 وكلة كا غ! عا ,مهما مووعمعبووا ع1 
0 كبعتاعا معو ع وروا أه نرلعوه عذ1؟ 4و داوعا 
270 كع جمععة (وظ) واف ناليع 661 3 

.ع0 


قل (اعلى) وزع (امقل)تنقياين الحرف روفي 2ك لصن ثم خيطة 
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”ا يمكن أن يساعد مقياس الحرف الرسومي 4# الوصول إلى ضبط متساوء 
على أي حال؛ فإن القيم أكبر من 73 من القيمة الافتراضية 2100 قد ينتج عنها 
أشكال مشوهة للحروف. إلا إذا كنت تحاول الوصول إلى تأثير خاص؛: فمن 
الأفضل إبقاء مقياس الحرف الرسومي على قيم دقيقة مثل 103-100-97. 


استخدام مسافة تسييل مك النص المصبوط 


استخدام حرف مساقة التسييل يضيف مقدار متغير من المسافة إلى السطر 
الآخير من فقرة ذات ضبط كلي - بين الكلمة الأخيرة وحرف نهاية المجموعة 
النصية من خط ديكوري. تظهر مسافة التسييل. كككلمة ذات مسافات عادية عند 
استخدامها مع نص لم يتم ضبطه. # النص الذي لم يتم ضبطه:» فإنها تمتد لتشمل 
كل المسافات الزائدة 4 السطر الأخير. استخدام مسافة التسييل يمكن أن تصنع 
اختلاف شديد 4 طريقة تنسيق الفقرة بأكملها من قبل مؤلف 201006 للفقرات. 


ناذا ونه أءالرطا ولط امن قكد سوم الع لبوك م1 
كاعم وله كا قحة ادس ده 6ن! نودي واه اله الكو 
ها 506 561150 اأعاة ونهذا هد كه ,كا !1 56 حامر 
١١ 0‏ ودسعهظ ١١‏ أة لهاو جنلات؟: ود ١‏ لاحة بالحوظة وزاك 
١‏ أقوط ذه ماف 16 هذا ١!‏ ولطاننونا ده تدك مهاه 
546 مد ما وقاقوءة كاد كه .اا الله د كلدم 


لمدوذاة 11 ولا 16 آرنة نطول ما آمو ١‏ ممه ١‏ أدظ 


اممقه ١5‏ وقامن أعذاد ادك األسة وسسهوظ لبجم ؤذلا له 


قعوظ ١‏ )ا لقحاة انق ١‏ لضة ,56 ونالاخاد لحد هد 


52 عاواؤظ ونوعلا 





عاذ كنوه لؤاابيظ ناذا أمو عد نامك اليه اكوم 18091 
وقاعه اوعطاهد ذا لوده ,اماه )ذا دهن وجع تدر د ون ملعوم 
16 6نهد ولاظادة كاله ونؤذلا هد لقة ,ذا ١1‏ هدنا نوؤاا 
8 11 وسافعوظ ,ذا له نذا قعلله» كد ١‏ ذه باننمطدة متاك 
١‏ اقوط د وطدك ها كوه )ا عانايهة؟ د اذاه لويرو كا و 
.امد هذ هذ وحاموسة كلد عد ١١,‏ لولتعدا د كأعوانون 
له امود مك1 عذنا ذا أده علو ول امو ١‏ ممههة | ده 
مد عض اموق هذ وحذمي وأعذ لاك أحدرة وسرمععط بابي ع 


امقعط ونؤذنا عونا ١١ ١‏ لهاك الور ١‏ كح بغي وطلايزد 





قبل رهد إضناقة حرق مساقة التسييان 


1. باستخدام أداة الكتابة '1' » انقر مباشرة أمام حرف نهاية المجموعة النصية. 

2 اختر كتابة > إدخال مسافة بسيطة > حرف مسافقة التسييل. 

ملاحظة: لا يظهر تأثير مسافة التسييل حتى تقوم بتطبيق خيار ضبط كل 
السطور على الفقرة. 
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إبراز أسطر متباعدة جدأ أو متقارية 


نظراً لاشتمال عملية تكوين سطر على عوامل متعددة بالإضافة إلى المسافة بين 
المنطون والمساقة بين الحروف (تقضيلات الواضلةء 'غلى سبيل المثال): غلا يستطيع 
6510| دائماً تلبية إعداداتك للمسافات بين الكلمات والمسافات بين الحروف. 
على الجان مشاكل التكريؤية عاو انض يكن انجنتم ابزاناسا الاسم 
والأغمق من الظلال الثلاثة يشير إلى المشاكل الأكثر أهمية. 

1. اختر تحرير > تفضيلات > الترحيب (ش2 5001/5 ألالا) أودطوأة ناما 
50 ]| > تفضيلات > التركيب 4 ١/236‏ 05). 

2 حدد الاحتفاظ بتعديات [-ا»#ل وانقر موافق. 
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الجداول 





يتكون الجدول من مجموعة أعمدة وصفوف من الخلايا. حيث أن الخلية مثل 
إطار النص تمكنك من إضافة نص أو رسومات داخل السطر أو جداول أخرى فيها. 
قم بإنشاء جداول 2 

3 1065| 80006 أو قم بتصديرهم من تطبيقات أخرى. 


اشنا الحداول 


حول الجداول 


يتكون الجدول من مجموعة أعمدة وصفوف من الخلايا. حيث أن الخلية مثل 
إطار النص تمكنك من إضافة نص أو رسومات داخل السطر أو جداول أخرى فيها. 

عندما تقوم بإنشاء جدول يقوم الجدول الجديد بملاً عرض إطار النص الحاوي. 
يتم إدراج جدول على نفس السطر عندما تكون نقطة الإدراج عند بداية السطر أو 
علخ السطن التال عدم كوخ ثفظة الإدراع بك وسئط السطن 

تتدفق الجداول مع النص المحيط مثل ما تفعل الرسوم 4 السطر. على سبيل 
المثال» يتنقل الجدول خلال الإطارات المنظومة عندما يكون النص فوقها يتغيير 2 
حجم النقطة أو عندما تتم إضافة أو حذف نص. ولكن لا يمكن لجدول أن يظهر 2 
إطار نص على مسار. 


إنشاء جداول 


يمكنك إنشاء داو لف لماو او اتعويايه قن تمن هون كنك أيضا 
دمج جدول ضمن جدول. 

إنشاء جدول من الصفر 

الجدول الذي قمت بإنشائه يعبئ عرض إطار النص. 
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1. باستخدام أداة الكتابة '1' » ضع نقطة الإدراج حيث تريد أن يظهر الجدول. 

2 اختر جدول > إدراج جدول. 

3. حدد عدد الصفوف والأعمدة. 

4. إذا أصبح الجدول الخاص بك ممتد لأكثر من عمود واحد أو إطار؛ حدد 
عدد صفوف الرؤوس والتذييلات التي تريد أن تتكرر البيانات فيها. 

5. (اختياري) تعيين نمط جدول. 

6. انقر موافق. 

يتحدد ارتفاع الصف # جدول بناءاً على نمط الجدول. على سبيل المثال» يمكن 
أنيستخدهء نمط جدول أنماط الهلية لتنسيق اجزاء محطلفة من الجدول: إذا كان 
هناك أي من أنماط الخلية تلك يتضمن أنماط فقرة» فإن قمة المسافة بين السطر 
لأنماط فقرة تحدد ارتفاع الصف 4# تلك المنطقة. إذا لم يتم استخدام نمط فقرة» 
فإن الارتفاع التقريبي الافتراضي يحدد ارتفاع الصف. (يأسس الارتفاع التقريبي على 
قيمة المسافةة بين السطور. ب هذا السياق» الارتفاع التقريبي هو الارتفاع التقريبي 
للأبراؤ يك التنصن المتحدد): 


إنشاء جدول من نص موجود 

قبل أن ققوم يتحول الفض إلى حندول: :تكد هن آخله قد يشفت بإهداد النض 
بصورة جيدة. 

1. لتحضير النص للتحويل» قم بإدراج حروف جدولة أو فواصل أو نهايات فقرة 
أو حرف آخر كفوا صل للأعمدة. قم بإدراج حروف جدولة أو فواصل أو نهايات فقرة 
أو حرف آخر كفواصل للصفوف. ( كثير من الأحوال» يمكن تحويل النص إلى 
جدول بدون إجراء أي عمليات تحرير عليه.) 

2 باستخدام أداة الكتابة '1' » حدد النص الذي تريد تحوليه إلى جدول. 

3. اختر جدول > تحويل النص إلى جدول. 

4. نكلاً من فاصل الأعمدة وفاصل الصفوف: قم بتحديد الموقع الذي يجب أن 
تبدأ الصفوف والأعمدة الجديدة عنده. اختر حرف جدولة أو فاصلة أو فقرة أو 
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احكمي: السرفة على نيل لقان" نكون فامرلة مقوط: (6عة بعل فاميل الفسود 
وفاصل الصف. (أي حرف تقوم بكتابته يتم عرضه 4# القائمة 2 المرة التالية لإنشاء 
جدول من نص.) 

5. إذا قمت بتحديد نفس الفاصل للأعمدة والصفوف» قم بتحديد عدد 
الأعمدة التي تريد أن يحتوي عليها الجدول. 

6. (افتراضي) تعيين نمط جدول لتنسيق جدول. 

7. انقر موافق. 

إذا كان هناك أي صف به عدد عناصر أقل من عدد الأعمدة 4 الجدول» سيتم 
تكملة الصف بواسطة خلايا فارغة لكي يكافئ عدد الأعمدة. 


دمج جدول داخل جدول 

1 يشفية إحدى الخياراك:التالية: 

قانااكتو لج لفيا اد التحدول الى حويه ادر العف لخر تعرير شوتف 
شع نحطلة«الزدن بتيع ا حلي الى كرو أن يكور انها الحبون لاس لحري لفق 

ف" اتقرود كل الحدول)» قم الخد هيول > إدراء وو نكم كد تعدو لصفو 
والأفووة كم انق موافق. 

2 اضبط الإظار الداخلق للخلية عتد الضرورة. 

إذا قمت بإنشاء جدول داخل خلية لا يمكنك استخدام الفأرة لتحديد أي جزء 
من الجدول الذي يخفي حدود الخلية. بدلاً من ذلك قم بتوسيع الصف أو العمود أو 
ضكة نقطة الأدواء ف النسره الأول مخ العنوولن وان هده عقاف الاختصارات 


إدراخ جداول من تطبيفات أحرى 


عندما تستخدم أمر وضع لإدراج وثيقة 1/010 1/10105011 التي تحتوي على 
جداول إلكترونية اع0»اا ]1/1100501 » فإن البيانات المدرجة تكون جدول 
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كما يمكنك تصق البيانات من جداول |2061 أو جدول 010/ال/آ إلى وثيقة 
0 أو لإم7)20!]. إعدادات تفضيلات معالجة الحافظة تحدد كيفية 
تنسيق النص الملصق من تطبيق آخر. إذا تم تحديد نص فقطء فإن المعلومات تظهر 
على هيئة نص مفصول بحروف جدولة غير منسق»؛ والذي يمكنك عندئذ التحويل 
إلى جدول. إذا تم تحديد الكل المعلومات؛: فسيظهر النص الملصق # جدول منسق. 

إذا كنت تلصق نص من تطبيق آخر 4 جدول موجود؛ قم بإدخال عدد كاك 
من المسوف والأعيودة لتحدراء القصن الالعيق كدو كيان العم نفل ف اتصيالات 
فعالحة المافطة. وناك مو أن هناك على الأقل كلية واحدة وله [ذا كنت تريد 
دمج الجدول الملصق 2# خلية). 

إذا كنت تريد المزيد من التحكم على تنسيق الجدول المدرج» أو إذا كنت 
تريد الحفاظ على رابط إلى تنسيق الجدول الإلكتروني: استخدم أمر وضع لإدراج 
الجدول. 


إضافة نص إك جدول 

يمكنك إضافة نص وكائنات مرتيطة وعلامات تمييز ‏ ||/!ا»ا! وجداول أخرى 
إلى خلايا الجدول» يتمدد ارتفاع صف الجدول ليتكيف مع خطوط النص الإضافية 
إلا إذا قمت بضبط ارتفاع صف ثابت. لا يمكنك إضافة حواشي سفلية إلى الجداول. 


*» باستخدام أداة الكتابة '1' » قم بتنفيذ أي من الأمور التالية: 

# ضع نقطة الإدراج ‏ خلية واكتب نص. اضغط |16 أو 1الا]86] لإنشاء 
فقرة جديدة 4 الخلية ذاتها. اضغط جدولة للتنقل خلال الخلايا (ضغط جدولة 2 
الخلية الآخيرة يدخل صف جديد). اضغط العالي + جدولة للنتقل للخلف 2# الخلايا. 

انسخ نص ثم ضع نقطة الإدراج 4 الجدول واختر تحرير > لصق. 

ضع نقطة الإدراج 4 المكان الذي ترغب 4# إضافة النص فيه ثم اختر ملف 
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إضافة رسوم إكى جدول 


+« قم بتنفين إحدى الخيارات التالية: 

8 بكوم تقطلة الادوا بف لكان الذئ قرخي :ف الطاقة الرسيمة شو يه الفتر ماه 
#"تشيؤنيق ف افق املف الويسم هرا مرووجا: 

ف +حمرتفظة الإدراج يه امكان الدى كرقب ذه إضاط الرسية فيه ثم اعد 
شاكع #ا ركنن شط ك دزا كه ضبان لاقن ادا كدي كفك إطيافة وبي إن 
الكافن كتيقل فيما ابم 

انسخ رسم أو إطارء قم بوضع نقطة الإدخال» ثم اختر تحرير > لصق. 

كه إحجافةويتع تشيرهة الكاليةء يقبو ارطناء النكلية سوفن تريس 
تاكن عرض لكيه ليشار د :«اوفكن الرسية أ وى )نحو انمق للحلية إذا 
تد فيط الضف الذي قو ضع الرسوماك فيه لأزعقا #كابت وكات ارنا و الرنومات 
أطول هق ازكقاع الضت كان هوا يؤدي إل بج اتهلية ؤاكدة: 

” لتجنب خلية زائدة» قد تريد أن تضع الصورة خارج الجدول» تغير حجم 
الكتوررة وك السلقة, ن بخان السناول: 


تغيير محاذاه جدول داحل إطار 


ماقي العدول ظيقا لمزطن الفقرة اونكلية السذول الذي كم إمكتاوه خلالم: 
ومع ذلك؛ فأنه يمكنك تغيير حجم إطار النص أو الجدول مما يؤدي إلى جعل عرض 
عدون )تكن ]و اذل ركف سو لاطا نيحط ست هل الها لاف سيكت أن سور إذا 
ما كنت تريد جعل الجدول محاذيا للاطار أم لا. 
النص موضوعة أ فقرة الجدول وليست خارج الجدول. يصبح طول نقطة الإدراج 
نكا ضع لول التخدزل ف الإطاو. 

2ق وو كاذ اسان سيل انذان :وسطة) نف لوج الففرة او لوحة لجرك 
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حويل الجداول إلى نص 

1 باستخدام أداة الكتابة "8" : ضع علامة الإدخال .ا داخل الجدول: وحدد 
القمن االوجرة ف الجدول: 

2 اختر جدول > تحويل الجدول إلى نص. 

3. لكلا من فاصل العمود وفاصل الصفء قم بتحديد الفواصل التي تود 
انسكياميا: 

الحصيول كلين اطغل التشاكي اسكد فاميل مغلق أكلا من الأفعدة أو 
الصفوف» سمغلة + اسعخدم خروق الجرولة للأعهده والققرات الصسقوف. 

4. انقر موافق. 

حكن قياسك يتعويل دول إلى تمن» كانه يه حاف كماتول السدوا ويدرج 
الفاصل الذي قمت بتحديده غ4 نهاية كل صف وعامود. 


ثرائب الجداول 


استخدم آمر اللصق لدمج جدولين أو أكثر 4# جدول واحد. 

1. ث الجدول المستهدف؛ قم بإدخال على الأقل عدد مساوي من الصفوف 
الفارغة حسب لما تلصقه من جداول أخرى. (إذا قمت بإدخال صفوف أقل مما هو 
متسوخ: :قلا يبكيك اللضق) 

2 4# الجدول الأصل» جدد الخلايا التي تريد نسخها. (إذا قمت بنسخ أكثر 
من الخلايا المتوفرة 4 الجدول المستهدف؛ لا يمكنك اللصق.) 

3. حدد خلية واحدة على الأقل حيث تريد إدراج الصفوف الواردة» ثم اختر 
تحرير > لصق. 

” إذا كانت الصفوف الملصوقة تستخدم تنسيق مختلف عن بقية الجدول؛ 
فعرف نمط خلية أو أكثرء ثم قم بتطبيق أنماط خلايا على الخلايا الملصوقة. ابق 
مقتاح 211 (# 0010/5 1آلالا) أو 01101 40 ١/136‏ 05) مضغوطاً أثناء النقر 
على نمط الخلية لتتخطى التنسيق الموجود. 
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التفل ضمن جدول 


يفف منعاء الحدولة أو مشاقعة الأدين لتقل نه الجد ول سكنت يهنا 
الأنتمنال لق سين ملستو و يناتوة لك:فقينا ف اهيز اول اتطويلة 


الانتقال ب جدول باستخدام مفتاح الجدولة 

اضغط 130 مفتاح حرف الجدولة للانتقال إلى الخلية التالية. إذا قمت 
بضغط 1310 4# أخر خلية 4 الجدول»؛ يتم إنشاء صف جديد. 

اضغط مفتاحي ]30+51111 1 للتحرك إلى الخلية السابقة. إذا ضغطت 
111 30+51 1 يك أول خلية 4 الجدول تتحرك نقطة الإدراج إلى أخر خلية 2 الجدول. 

الانتقال ب جدول باستخدام مفاتيح الأسهم 

*» اضغط مفاتيح الأسهم للتحرك داخل وبين خلايا الجدول. إذا قمت بضغط 
مفتاح السهم الأيمن عندما تكون نقطة الإدراج عند نهاية أخر خلية 4 الصف» 
تتحرك نقطة الإدراج لبداية الخلية الأولى 4 الصف نفسه. بطريقة مماثلة» إذا قمت 
بضغط مفتاح السهم الأسفل عندما تكون نقطة الإدراج عند نهاية أخر خلية 2 
العمودء تتحرك نقطة الإدراج لبداية الخلية الأولى 2 العمود نفسه. 

الانتقال إلى صف محدد 4 جدول 

1. اختر جدول > اذهب إلى الصف. 

2 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

حدد رقم الصف الذي تريد الذهاب إليه ثم انقر موافق. 

إذا كان صف الرأس أو التذييل محدد 4 الجدول الحالي» قم باختيار 


الرأس أو التذييل من القائمة: ثم انقر موافق. 


ءً9ة25 


إضافة رؤوس وندييلات جدول 


علد قيامك بإنشاء جدول ظورل»'فانه من العمل أن يقد الجدول عاتن أكفر 
من عمود أو إطار أو صفحة. يمكنك استخدام الرؤوس والتذييلات لتتمكن من 
كران البياناف باعل او افا كن حزم تسيل كن التصارل: 

كدقف إقوافة سشوقورابن ا شخيل عجن قن تلك «السدولن كبن بمكده 


الل د سبج 1 بخ لع سم 


أكنا ع 


1 ل ليا 
اللتملنا لغندنًا 
ل لصتم عرد | » معي 1 


ا ##سطعصمكا 





صفوف الرأس تتكرر مرة مع كل إطار 


“تفريم الحداول بالعواتى »مطل توق 11 موزل اه وفكذاء كم بإضافة 
متغير إلى رأس أو تذييل الجدول. 


تحويل الصفوف ال موجودة إلى صفوف رأس أو تذييل 

1. حدد الصفوف بأعلى الجدول لإنشاء صفوف رأس أو بأسفل الجدول لإنشاء 
سقوف كذييلن: 

الكت جووله تعول الضفوف > إن ران أو إلى تفيل 

تغيير خيارات صف الرأس أو التذييل 

1. ضع نقطة الإدراج 4 الجدول ثم اختر جدول > خيارات الجدول > رؤوس 
وتذييلات. 

2 حدد رقم صفوف الرأس أو التذييل. من الممكن إضافة صفوف خالية إلى 
أعلى أو أسفل الجدول. 
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3. حدد ما إذا كانت البيانات 2# الرأس أو التذييل ستظهر ‏ كل عمود نصي 
(إذا كانت الإطارات النصية تحتوي على أكثر من عمود): أو مرة كل إطار أو مرة 

4. حدد خيار تخطي الأول إذا لم تكن تريد إظهار بيانات الرأس #ش أول صف. 
حدد خيار تخطي الأخيرخ حالة ما إذا كنت لا تريد إظهار بيانات التذييل 4 أخر 
صف بالجدول. 

5. انقر موافق. 

إزالة صفوف الرأس أو التذييل 

+ قم بتنفين إحدى الخيارات التالية: 

ضع نقطة الإدراج © صف الرأس أو التذييل ثم اختر جدول > تحويل 
المقوف كك | لوم 

اختر جدول > خيارات الجدول > رؤوس وتذييلات ثم حدد رقم مختلف من 


تحديد وتحرير الجداول 


حديد خزايا وصفوف وأعمدة جدول 

مذو اقوانيات تكريه يقرع أو ككل انض ناجفلية كان اذا الشمن العو ميد 
تفن مظور التحن اكهنة حار بعدود المدول علدا نان ف هالة انحر اد التحديك 
اكتوين حر كا ديقم صدديب الى رتكاف 

إذا كان الجدول ممتدا على أكثر من إطاز» فأن استمرار وضع مؤشر القآرة 
فوق أي صف رأس أو تذييل ليس صف الرأس أو التذييل الأول يؤدي إلى ظهور أيقونة 
الإقفال:.مما يعني أنه تكيين بإمِكاتك تخديد التص أو الخلايا 4 هذا الصف. 
لتحديد النض 4 صف راس أو تذييل». عليك بالذهاب إلى بداية الجدول. 


تحديد خلايا 
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*» باستخدام أداة الكتابة '1' ؛ قم بتنفين أي من الأمور التالية: 

لتحديد خلية واحدة؛ انقر داخل الجدول أو حدد نص ثم اختر جدول > 
تحديد > خلية. 

لتحديد خلايا متعددة2. اسحب عبر حواف الخلية. مع مراعاة عدم سحب 
خط حدود العمود أو الصف مما لا يؤدي إلى تغيير حجم الجدول. 

” للتبديل بين تحديد كل النص شي خلية وتحديد الخلية» اضغط مفتاح ©656. 

تحديد أعمدة أو صفوف بأكملها 

*»* باستخدام أداة الكتابة '1' ؛ قم بتنفين أي من الأمور التالية: 

انقر داخل الجدول أو حدد نص ثم اختر جدول > تحديد > عمود أو صف. 

قم بتحريك المؤشر فوق الحد العلوي لعامود أو الحد الآأيسر لصف حتى يتغير 
شكل المؤشر ويصبح شكل السهم ( *أو +). ثم انقر لتحديد العامود أو الصف 
الحالي بأكمله. 


أدنا 800755 دنا 800755 + 











قبل وبعد تحديد صف 


تحديد كل صفوف الرأس والمتن والتذييل 

1. انقر داخل الجدول أو حدد نص. 

2 اختر جدول > تحديد > صفوف الرأس أو صفوف المتن أو صفوف التذييل. 
تحديد الجدول بأكمله 

*» باستخدام أداة الكتابة '1' » قم بتنفين أي من الأمور التالية: 


# انقر داخل الجدول أو حدد نص ثم اختر جدول > تحديد > جدول. 
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قم بتحريك المؤشر فوق ركن الجدول بأعلى اليسار حتى يتغير شكل 
المؤشر ويصبح شكل السهم » ثم انقر لتحديد الجدول بأكمله. 
+5أ| 20017655 5لا 6001655 


كه | هدح 
كه | | مكح 











قيل وبعد تحديد جدول 
- سحب أداة الكتابة عبر الجدول بأكمله. 


”ا يمكنك كذلك تحديد جدول بنفس الطريقة المتبعة ْ تحديد رسومات 
مرتبطة؛ قم بوضع نقطة الإدراج قبل أو بعد الجدول مباشرة؛ ثم استمر ف الضغط 
على مفتاح العالي أثناء الضغط على مفتاح سهم يسار أو سهم يمين لتحديد الجدول. 

إدحال صفوف وأعمده 

يويكتك إدكال عقوف واعيدة باشمكوام هدو من الطرق الخصفة 

إدخال صف 

1. ضع تقطة الإدراج ب صف أسفل أو أعلى المكان الذي تريد أن يظهر فيه 
الصيق الحويد. 

2 اختر جدول > إدراج > صف. 

3. حدد عدد الصفوف الذي تريده. 

4 بحيو اواتكام ممظين افيف و السقيف الحوينة اعنى أو أسقل الضف 
الحا ١ق‏ انقو مواهق: 

القلايا الحديدة كا تفن الفسيق:كما التمن + الصف اللاي وطزمت فينة تقظة 
الإدخال. 
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ايوككتام آيطبا اشوا ء ساف ديد عن ظرية كل متشا الحرو ل عنما 
تكون نقطة الإدراج عند آخر خلية. 

إدخال عامود 

3 متقطلة الإذراج به العمو اجاور تليكان التي كريد أن يظهر فيه العموة 
الجديد. 

2 اختر جدول > إدراج > عامود. 

3. حدد عدد الأعمدة الذي تريده. 

4. حدد إذا كان سيظهر العمود أو الأعمدة الجديدة قبل أو يعد العمود 
القالق» ماسر واف 

ارقا التكدووة زا انس | لفنيى كينا النكن وا العامود! الى ودف فيه فطل 
الإدخال. 


إدخال صفوف وأعمدة متعددة 

1. بينما نقطة الإدراج 4 الجدول» اختر جدول > خيارات الجدول > إعداد 
الجدول. 

2 حدد عدد مختلف من الصفوف والأعمدة:» ثم انقر موافق. 

تضاف صفوف جديدة 4 أسفل الجدول؛ وتضاف أعمدة جديدة للجهة اليمنى 
للجدول. 

#ةينكلك أيضا قير طون "المرموف والأعبدةباليتكواء لوح الضول: مركن 
لوحة الجدول» اختر نافذة > الكتابة والجداول > جدول. 

لإدراج صف أو عمود عن طريق السحب 

عند إضافة الأعمدة إذا قمت بسحب أكثر من 1 و2/1 عرض العمود الذي يتم 
سحبه» يتم إضافة أعمدة جديدة بنفس عرض العمود الأصلي. إذا قمت بالسحب 
لإدراج عمود واحد فقط» يمكن أن يكون لبذا العمود عرض أضيق أو أوسع من 
العمود الذي تم السحب من عنده. نفس الوضع يك حالة الصفوفء إلا إذا تم ضبط 
خيار ارتفاع الصف الذي يتم سحبه إلى على الأقل. 2 هذه الحالة إذا قمت بالسحب 
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لإنشاء صف واحد فقطء» سيقوم 1065101| «بتكبير» الصف الجديدء إذا لزم 
الأمر حتى يكون بالطول الكاي لاحتواء النص. 

1. ضع أداة الكتابة '1' أعلى حدود عمود أو صف حتى تظهر أيقونة السهم 
المزدوج (++ أو 5). 

2 اضغط لأسفل زر الفأرة» ثم اضغط لأسفل مفتاح 211 (2 حالة نظام 
التشغيل 5//ا1/1070101/ا) أو مفتاح 0011017 (# حالة نظام التشغيل 1/36 05) 
بينما تقوم بالسحب لأسفل لإنشاء صف جديد أو لليمين لإنشاء عمود جديد. (إذا 
قمت بضغط مفتاح 1[ أو 001101 قبل الضغط لأسفل على زر الماوس» ستظهر 
أداة اليد - - لذلك تأكد من بدأ عملية السحب قبل أن تقوم بضغط مفتاح 1|/ أو 
00 

ملاحظة: إن السحب لإدراج صفوف أو أعمدة لا يعمل عند الحواف العليا أو 
اليسرى للجدول. تستخدم هذه الحقول لتحديد صفوف أو أعمدة. 

حدف صفوف أو أعصدة أو جداول 

لحذف صف أو عمود أو جدول؛: ضع نقطة الإدراج داخل جدول أو حدد نص 
4 الجدول ثم اختر جدول > حذف > صف أو عمود أو جدول. 

حذف صفوف وأعمدة باستخدام شاشة خيارات الجدول» اختر جدول > 
خيارات الجدول > إعداد الجدول. حدد عدد مختلف من الصفوف والأعمدة» ثم انقر 
موافق. تحذف الصفوف من أسفل الجدول؛ وتحذف الأعمدة من الجهة اليمنى 
للجدول. 

لحذف صف أو عامود باستخدام الماوس» ضع المؤشر فوق حدود الجانب 
الأيمن أو السفلي للجدول حتى تظهر أيقونة السهم المزدوج ( +* أو ) اضغط لأسفل 
زر الماوس؛ ثم اضغط مفتاح 11 (4 حالة نظام التشغيل 17001//5//ا) أو مفتاح 
0 (4# حالة نظام التشغيل©1/13! 205)) بينما تقوم بالسحب إما لأعلى لحذف 
الصفوف أو لليسار لحذف الأعمدة. 
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ملاحظة: إذا قمت بضغط مفتاح 1/ أو 001101 قبل الضغط لأسفل على زر 
الماوس» ستظهر أداة اليد - - لذلك اضغط مفتاح ]|2 أو 00110100) بعد بدء 
النعي: 

لحذف محتويات خلية بدون حذف الخلية» قم بتحديد الخلايا التي تحتوي 
على النص الذي تريد حذفه أو استخدم أداة الكتابة '1' لتحديد النص داخل 
الخلايا. اضغط مفتاح مسافة للخلف 836150366 أو مفتاح حذف ©]#/©(] أو 
اختر تحرير > مسح. 

قص ونس ولصى محئوياتن جدول 

عند تحديد نص داخل خلية تكون عمليات القص والنسخ واللصق مماثئلة لبذه 
العمليات عند إجرائها على النص المحدد خارج الجدول. يمكنك أيضاً قص ونسخ 
ولصق الخلايا ومحتواها. إذا كانت نقطة الإدراج 4 الجدول عند اللصق تظهر خلايا 
ملصقة متعددة مثل الجدول داخل جدول. يمكنك أيضاً تحريك أو نسخ الجدول 

1. اخترالخلايا التي تريد قصها أو نسخها ثم اختر تحرير > قص أو نسخ. 

2 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

# لإدراج جدول داخل جدول؛ ضع نقطة الإدراج ‏ الخلية التي تريد أن يظهر 
فيها الجدول ثم اختر تحرير > لصق. 


لاستبدال خلايا موجودة؛ قم بتحديد خلية أو أكثر 4# الجدول - - مع 
التأحد من وجود خلايا حاذطية أسفل ويمين الخلية المحددة - - ثم اختر تحرير > 
تصق 

حريك أو نس جدول 


1. لتحديد الجدول بأكمله؛ ضع نقطة الإدراج 4 الجدول ثم اختر جدول > 


تحديد > جدول. 
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5-5 3 جداول 


ننسيى جداول 


استعكء اوتنه التكة ولو التعرف التسديق التمن ذاكل دون تناه 
ال الوق تسى :نها وم تك وج بالا ماك إلى وناشكن انيعي لاعتو قحف ستيق 
الجدول نفسه: خيارات الجدول وخيارات الخلية. استخدم هذه الشاشات لتغيير عدد 
السوف قاو مدنو :و لديو مون حجان ون لجنو واج و دوجوبو فقوا والنافة 
الموجودة بأعلى وأسفل الجدولء ولتحرير صفوف الرآأس والتذييل» ولإضافة 
تنسيقات أخرى للجدول. 

يكيف اينتكر اه نضا تود المدول اولوح الشعك و قامية اناف سيق 
هيكل الجدول. قم بتحديد خلية واحدة أو أكثر ثم انقر زر الفأرة الأيمن (4 حالة 
نظام التشغيل 1/1/17001/5) أو انقر مع الضغط على مفتاح |2010110) (# حالة 
نظام التشغيل ١1/36‏ 205) لعرض القائمة الجانبية الخاصة بخيارات الجدول. 


إعاده حجيم الإعمده و الصفوفء والجداول 


يمكنك تغيير حجم صفوف وأعمدة وجداول باستخدام عدد من الطرق المختلفة. 


تغيير حجم الأعمدة وصفوف 

1. حدد الخلايا 4 الصفوف والأعمدة التي ترغب 2# تغيير حجمها. 

2 قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 

# 4# لوحة الجدول حدد إعدادات عرض العمود وارتفاع الصف. 

اختر جدول > خيارات الخلية > الصفوف والأعمدة» حدد خيارات ارتفاع 
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ملاحظة: إذا قمت بتحديد خيار على الأقل للضبط على الحد الأدنى لارتفاع 
الضكه هان ارفاء السكديؤداك كلها عدم كس ا وكيم يرن شيم الخط اذا 


يتغير عند إضافة أو إزالة نص. # بعض الأحيان؛ يؤدي ارتفاع الصف الثابت إلى إنتاج 


خلايا ذات نص غير ظاهر. 
# ضع المؤشر فوق حافة العامود أو الصف حتى تظهر أيقونة السهم المزدوج (أو) 
ثم قم بالسحب إلى اليسار أو إلى اليمين لزيادة أو إنقاص عرض العامود أو قم 
بالسحب لأعلى أو لأسفل لزيادة أو لإنقاص ارتفاع الصف. 
+5ذنا ووع86001 ونا انيد 





افتراضياً يتم تحديد ارتفاع 00 00 
لذلك يتغير ارتفاع الصف عند تغير حجم الكتابة لصفوف النص كلها أو إذا قمت 


بتغيير إعدادات ارتفاع الصف. 


تغيير حجم الصفوف أو الأعمدة دون تغيير عرض الجدول 

اضغط على مفتاح 51111 بينما تقوم بسحب صف داخلي أو حافة العمود 
(وليس حدود الجدول). يزداد حجم صف أو عمود بينما يقل حجم صف أو عمود آخر. 

ق. التغييرحجم الضفوف أو الأعمدة تتاسبياء اضفط مفتاح 511180 بيثما تقوم 
بسحب الحد الآيمن للجدول أو الحد السفلي للجدول. 

الضخظ على مقتاح 60111 اقاء سحب الحد الآيمن للجدول يؤدي إلى تقيير حجم 
مكل الود ينض النسية: بينبا النقط على منت 11( انام سحب الحند 
انط للتجدوال يود إلى تفبيو بحعه كل السقوف نفس النسية. 
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تغيير حجم الجدول بأكمله 

*» باستخدام أداة الكتابة '1' » ضع المؤشر بأعلى الركن الواقع أسفل يمين 
الجدول حتى يتغير شكل المؤشر على هيئّة السهم » ثم اسحب لزيادة أو إنقاص 
حجم الجدول. اضغط مفتاح ]51111 للحفاظ على نسب الارتفاع والعرض للجدول. 

ملاحظة: إذا عبر الجدول أكثر من إطار ك4 مجموعة نصية» لا يمكنك 
استخدام المؤشر لتغيير حجم الجدول بأكمله. 


توزيع الأعمدة والصفوف بالتساوي 
1. حدد الخلايا 4 الأعمدة أو الصفوف التي يجب أن يكون لبا نفس العرض 


2 اختر جدول -- توزيع الصفوف بالتساوي أو توزيع الأعمدة بالتساوي. 
تعيير اطسافة قبل وبعد الجدول 


1. وضع نقطة الإدخال 4# الجدول؛ اختر جدول > خيارات الجدول > إعداد 
الجدول. 

2 تحت توزيع مسافات الجدول» حدد قيم مختلفة للمسافة قبل وللمسافة بعدء 
ثم انقر موافق. 

لاحظ أن تغيير الممسافات قبل الجدول لا تؤثر .ث4 توزيع مسافات الصفوف 
للجدول الموجود بأعلى الإطار. 


انفصال جداول عبر الإطارات 
انفكده خيارات الاحطافا افعديد عدو الستقوف الطالوت الاتفاظ نيا مغا أو 
تحديد موقع فصل الصفوف مثل قمة عمود أو إطار. 
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عند إنشاء جدول أطول من الإطار الذي يحويه فإن الإطار لا يظهر. إذا قمت 
بربط إطار بإطار آخر يستمر الجدول # هذا الإطار. تنتقل الصفوف داخل الإطارات 
المرتبطة واحد تلو الآخر - - لا يمكن فصل صف واحد عبر إطارات متعددة. قم 
بتحديد صفوف الرأس والتذييل؛ لتكرار هذه البيانات مع كل إطار جديد. 

1. ضع نقطة الإدراج © الصف المناسب أو حدد نطاق من الخلايا ْ الصفوف 
التي تعتزم أن تحتفظ بها مع بعضها. 

2 اختر جدول > خيارات الخلية > الصفوف والأعمدة. 

3. لإبقاء الصفوف المحددة معاًء قم باختيار الحفظ مع الصف التالي. 

4. لجعل الصف ينفصل 2# موقع محددء اختر خيار (على سبيل المثال» 2 
الإطار التالي) 2# قائمة بداية الصف, ثم انقر موافق. 

” إذا قمت بإنشاء جدول واحد يمتد على صفحتي حيزء قد ترغب 4# إضافة 
أعمدة فارغة 4 منتصف الجدول لإنشاء هوامش داخلية. 


تعبير مسافات الإطار الداحلي للحلية 

1. باستخدام أداة الكتابة '1'. ضع علامة الإدخال أو حدد الخلية أو الخلايا 
التى تريد التأثير عليها. 

3 نحت الإطار الداخلى للخلية حدد قيم أعلى وأسفل ويمين ويسارء ثم انقر 
مؤافق: 

حالات كثيرة» ستتسبب زيادة مسافة الإطار الداخلي للخلية ب زيادة ارتفاع 
الصف. إذا تم ضبط ارتفاع الصف لقيمة ثابتة» تأكد من ترك مساحة كافية للقيم 


إضافة نص إكى جدول 
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يتم ربط الجدول بالفقرات التي تسبقه وتتبعه مباشرة. إذا قمت بإدراج جدول 2 
بداية إطار النص لا يمكنك النقر فوق الجدول لوضع نقطة الإدراج. بدلاً من ذلك: 
استخدم مفاتيح الأسهم لتحريك نقطة الإدراج قيل الجدول. 


*» ضع نقطة الإدراج 4# بداية الفقرة 2 الخلية الأولى: اضغط مفتاح السهم 


الأبسيرء كم ايز الكضداية, 
تنسيف النص ضمن جدول 


ستستخدمها لتنسيق نص غير موجود جدول. 


إدراج حروف جدولة 4 خلية جدول 

ل حالة وجود نقطة الإدراج 4 الجدول» فأن ضغط مفتاح 12312 يؤدي إلى نقل 
نقطة الإدراج إلى الخلية التالية. علما بأن» بإمكانك إدراج حرف جدولة 4 خلية 
جدول. استخدم لوحة حروف الجدولة لتعريف إعدادات حروف الجدولة © الجدول. 
تؤثر إعدادات حروف الجدولة على الفقرة الموجود بها نقطة الإدراج. 

1. باستخدام أداة الكتابة '1'انقر لوضع نقطة الإدراج حيث تريد إدخال حرف 
جدولة. 

2 اختر كتابة > إدراج حرف خاص > أخرى > حرف جدولة. 

لتغيير إعدادات حروف الجدولة» قم بتحديد الأعمدة أو الخلايا التي تريد 
التعامل معهاء ثم اختر كتابة > جدولة لعرض لوحة الجدولة ومنها قم بتغيير 
إعدادات حروف الجدولة. 

ملاحظة: عند استخدامك لمسطرة حروف الجدولة لتطبيق الجدولة العشرية على 
خلية أو مجموعة خلاياء غآنك دائماً لست 2# حاجة إلى إدراج حرف جدولة لمحاذاة 
النص خا الخلايا. يتم محاذاة الفقرات طبقأ لحرف الجدولة العشري تلقائياً إذا لم 
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تحتوي الفقرة على خيارات تنسيق أخرى مثل محاذاة إلى المنتصف والتي تحل محل 
الجدولة العشرية. 


تغيير محاذاة النص داخل خلية الجدول 

1. باستخدام أداة الكتابة » حدد الخلية أو الخلايا التي تريد التأثير عليها. 

2 اختر جدول > خيارات الخلية > نص. 

3. تحت ضبط رأسيء حدد إعداد المحاذاة: أعلى أو المركز أو أسفل أو 
الضبط. 

إذا قمت باختيار الضبط؛ حدد حدود تباعد الفقرة؛ مما سيؤدي إلى ضبط 
الحد الأقصى للمسافة التي من الممكن إضافتها بين الفقرات. 

4. للخط الأساسي الأول حدد خيار لتحديد كيفية إزاحة النص عن أعلى 
الخلية. 

علماً بأن الإعدادات متطابقة مع الإعدادات الموجودة ف شاشة خيارات إطار 
النص. 

5. انقر موافق. 

ملاحظة: لتغيير المحاذاة الأفقية لنص داخل خلية»؛ استخدم خيار المحاذاة ب 
لوحة الفقرة. لمحاذاة النص 2# خلية إلى جدولة عشرية؛ قم باستخدام لوحة الجدولة 


لإضافة إعداد جدولة عشرية. 


تدوير النص داخل خلية 

1. ضع نقطة الإدراج 4 الخلية التي ترغب 4# تدويرها أو قم بتحديد الخلية أو 
الخلايا التي تريد التعامل معها. 

2 اختر جدول > خيارات الخلية > نصء أو اعرض لوحة الجدول. 


3 حدد قيمة للتدوير» وانقر موافق. 
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دمخ وفصل الحزايا 

يمكنك دمج «تركيب) أو فصل (تقسيم) خلايا 4 جدول. 

دمج الخلايا 

يمكنك دمج خليتان أو أكثر 4# نفس الصف أو العمود 4 خلية واحدة. على 
سبيل المثال» يمكنك دمج الخلايا 4 الصف الأعلى للجدول لإنشاء خلية واحدة حتى 
يتم استعمالبا ‏ عنوان الجدول. 

1. باستخدام أداة الكتابة '1' » قم بتحديد الخلايا التي تريد دمجها. 

2 اختر جدول > دمج الخلايا. 


فك دمج الخلايا 
ين ففظه الإدراسيظ انكية تسح قم اكر زول > فسوي اتكادها. 


تقسيم الخلية 

يمكنك تقسيم الخلايا أفقيا أو ايا وذلك مفيد عند إنشاء جدول من النوج 
نموذج. يمكنك تحديد خلايا متعددة وتقسيمهم رأهها أو أكفيا: 

1. ضع نقطة الإدراج 2 الخلية التي ترغب 4 تقسيمها أو حدد صف أو عمود أو 
مجموعة خلايا. 

22 اختر جدول > تقسيم الخلية رأسيا أو تقسيم الخلية أفقيا. 


العمل بالحلايا الرائده 


بك معظه الحالاث» سعمدة خالية الحدول راشيا لستكيف مع القص الجديد 


والرسومات المضافة. غير أنك إذا قمت بتحديد خيار ارتفاع صف ثابت وقمت بإضافة 
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نغن ا وزسويات الكورجي القلية وااو اد رسفي ف ]بوكر الننفلن 
الأآيمن للخلية» تشير أن الخلية غير ظاهرة. 

لا يمكن تدفق نص غير ظاهر # خلية أخرى. بدلاً من ذلك قم بتحرير أو تغيير 
حجم المحتويات أو قم بتوسيع الخلية أو إطار النص الذي يظهر فيه الجدول. 

عا شنالنة ربسوماك وابفل السحطو زو هن وجاد ف تضق سن الوك أن ويد 
محتوى الخلية بعد حواف الخلية. يممكنك تحديد قطع المحتويات من خيارات الخلية؛ 
ع جم كل ا ى تفن اوترتتوسنات والكل البيظر وتمنى خواف الوبحلية يديت تاشن 
سكو لجيه عريا وانجذ جانة كون الرشوساك ناكل البدطر هيو كلا هر 
اتكديها تخوا فق تبخلية الستعلية رافق )قاوسا سيف ال تكن ل هه 


عرض محتويات خلية زائدة 

*» قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

قم بزيادة حجم الخلية. 

قم بتغيير تنسيق النص. لتحديد محتويات الخلية» انقرك الخلية غير 
الظاهرة» ثم اضغط مفتاح ©2856 ثم استخدم لوحة التحكم لتنسيق النص. 


قطع صورة 4# خلية 

اذا ديكات ع مداه سدور ككيية ميزنا بالفمية لكلو رسيس هزاف البدلية: 
يمكنك قطع أجزاء الضورة الواقعة خارج حدود الخلية. 

1. ضع نقطة الإدراج 4 الخلية التي تريد قطعها أو قم بتحديد الخلية أو الخلايا 
التي تريد التعامل معها. 

2ه رجرول #حواراه الفلي ةك تمن 


3. قم بتحديد خيار قص المحتويات للخلية ثم انقر موافق. 
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حدود شكل وتعبئات الجدول 


حول حدود شكل ونتعبئات الجدول 


هناك الغديد من الطرق الحي تمكنك من إضافة حدود شكل وتعيئات إلى 
التذاول الخاصة ياف حيث كك استعراه شافة خيارات الجدول لتغيير دود 
شكل حدود الجدول وكذلك إضافة حدود شكل وتعبئات بديلة إلى الأعمدة 
والصفوف. لتغيير حدود الشكل والتعبتات على مستوى الخلايا المفردة أو خلايا 
الووون :والقدبياقكة :قم بالتححداء شاش حياراك«الهلية 1و اسشفد»: لوحة الجوامل 
والحد واللون. 

ل الوضع الافتراضيء فأن التنسيق الذي تقوم بتحديده عن طريق شاشة 
خيارات الجدول يحل محل أي تنسيق مكافئ قد تم تطبيقه مسبقاً على خلايا 
الحدول: علما بنك إذا قمت بتحديى خينان الاحتفاظ بالتنسيق المحلي 4 شاشة 
كياراك التعفول كانه لى سي مد لكان إغلال :اق سميق بحل خدو ايض 
والتقبكات اكظبفة على النخلايا المفردة: 

ذا اسعكد ينعي الشنيق بتك منحك رو تعد اونبو اتقاقياه ف اناد 
وتطويق امامل العدول ارا تناطل اهية: 


تعيير حدود الجدول 


1 جتوا انعط الإذراي :ف لوول + اسه كوول © نننا راك الكددول 4 عدا 
الجدول. 

2 تحت هدود الجدول:.خدة إغدادات السيمك والتوع واللوخ والضيفة والفراغ 
و 

8 شين دوقي رينم ووو الك يعدي درفي الزنم قليف للغيارات القالية: 

أفصيل الواضلات 5 كان هنا الخياز محودا كانه كاين حوود شكن 
الصفوف 2# الأمام عند النقاط التي يكون عندها حدود الشكل ذات ألوان مختلفة. 
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بالأضنافة إلى كا نيه موا أكون دوو لمكن هات شيل لقان على هيك 
ضاوط تردوجة: كاك ينه ومنل تنود السك ويف زعمل التجاط الختاطاعة 

حدود شكل الصفوف خ الأمام إذا كان هذا الخيار محدداًء فآأنه ستظهر 
حدود شكل الصفوف 3# الأمام. 

حدود شكل الأعمدة يذ الأمام إذا كان هذا الخيار محدداًء فآنه ستظهر 
حدود شكل الأعمدة 3 الأمام. 

توافق 2 106651019 إذا كان هذا الخيار محدداًء فأنه ستظهر حدود شكل 
الميشوف 2 الآغافب الإعتافة إل ناسين مددفا حتكوق شروو امكل مل سيل 
لقال :على سيكة خظوطمؤذوجةة كانه يتم وصيلهم ويقم :وسيل :التفاظ المت اطلعة قط 
عند النقاط آلتي تقاطع عندها حدوة الشكل على هيئة شكل 1 

4ه ذاه مكو تعره نظ إنلحة زفبكاتية اشغ لصنق حورو فيك الشاذيا 
المفردة؛ عليك بتحديد خيار الاحتفاظ بالتنسيق المحلي. 

5. انقر موافق. 

7 ]دا قت تإزالة عدون الشك واليقة من تعدول: :ساعد غرض > إظهار 
حواف الإطار لعرض حدود خلايا الجدول. 


إضافة الحد والتعيئة للحلايا 

يمكنك إضافة حد وتعبئة للخلايا باستخدام خيارات الشاشة» لوحة الحدء أو 
لوح الحرافيل: 

إضافة حد وتعبئة باستخدام خيارات الخلية 

يمكنك تحد يد أي من خطوط الخلية منسق باستخدام حدود شكل أو تعبئة 
عن طريق تحديد أو إلغاء تحديد الخطوط # وسيط المعاينة. إذا كنت تود تغيير 
مظهر كل الصفوف أو الأعمدة # الجدول؛ عليك باستخدام نموذج حدود شكل 
وتعبئة بديل بحيث يكون به النموذج الثاني تم ضبطه إلى القيمة صفر. 
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1. باستخدام أداة الكتابة '1' » ضع نقطة الإدراج 4# الخلية أو قم بتحديد 
الخلية أو الخلايا التي تريد إضافة حدود شكل أو تعبئة فيها. لإضافة حد أو تعبئة 
لصفوف رأس/تذييل» حدد خلايا رؤوس/تذييلات # بداية الجدول. 

2 اختر جدول > خيارات الخلية > حدود الشكل والتعبئة. 

3. 4# وسيط المعاينة» قم بتحديد أي من الخطوط سوف تتأثر بتغييرات حدود 
الشكل. على سبيل المثال» إذا كنت تريد إضافة حدود شكل ذو سمك كبير إلى 
الخطوط الخارجية وليس إلى الخطوط الداخلية للخلايا المحددة» انقر الخط 
الداخلي لإلغاء تحديده. (الخطوط المحددة تكون زرقاء» بينما الخطوط غير المحددة 
وعاديكة 


11 العارة 
إْ | خطوط قطرية | الصغوف والأعمدة | حدود الشكل والتعبثة | النص 


حدود الشكل الخاسة بالخلية لية 








7ك وسيظ المعايتة » اتقدر انخظ الشارجي نقرة مزدوجة لتحديد المستطيل 
الخارجي بأكمله. انقر أي خط داخلي نقرة مزدوجة لتحديد الخطوط الداخلية. انقر 
نقرة ثلاثية 4 أي جزء من وسيط المعاينة لتحديد أو إلغاء تحديد كل الخطوط. 

4 لحدود شكل الخلية: حدد إعدادات السمك والنوع واللون والصبغة والفراغ 
حسبما تود. 

5. لتعبئة الخلية.» حدد إعدادات اللون والصبغة حسبما تريدها. 

6 حون حدوة شك الطباعة الفوقية وضيقة الطياهه القوقية إذا تسطلي الأمر 


ثم انقر زر موافق. 
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إضتافة بحن إلى اتخلايا لخدم لوح اسن 

1. قم بتحديد الخلية أو الخلايا التي تريد التعامل معها. لتطبيق حدود شكل 
إلى رأس أو تذييل» قم بتحديد صف الرأس أو التذييل. 

2 اختر نافنذة > الحد لعرض لوحة الحد. 

3. شك وسيط المعاينة» قم بتحديد أي من الخطوط سوف تتأثر بتغييرات حدود 
الشكل. 

2 لاستدوق الأذواسه تاكن عن ان ؤز كفاتن مهددا ا (إذا خغاة ذو النسن 
ددا » سعاف بيراظ الهن غلب الندى ونسن التقلية). 

5. حدد قيمة للسمك ونوع حدود الشكل. 


إضافة تعبئة للخلايا 

نادي التخليية ]ار الساذي الى عريسن الشاسل مده لقطبيق فرك علب 
خاقيا راسن اوكنبيل» كت جتحديم هنف الرابن أو النذبيل. 

2 اختر نافذة > الحوامل لعرض لوحة الحوامل. 

3 تاكبد سوا ترمضاتق مسد +(إذا كدان راقن سصدد يتات 
تقييرات الحى على النص وليس الخلايا): 


إضافة تدرج للخلايا 

1. قم بتحديد الخلية أو الخلايا التي تريد التأثير عليها. لتطبيق تدرج على خلايا 
زآنن ا وتذييل:: قم بتحديد هق الزلس أو القدييل: 

2 اختر نافذة > التدرج لعرض لوحة التدرج. 

3. انقرالتدرج الخطي لتطبيق تدرج على الخلايا المحددة. اضبط إعدادات 
التدرج حسب الضرورة. 
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إضافة خطوط قطرية إك حلية 

1. باستخدام أداة الكتابة '1' » ضع نقطة الإدخال 2# الخلية أو حدد الخلية أو 
الخلايا التي تريد إضافة خطوط قطرية إليها. 

2. اختر جدول > خيارات الخلية > خطوط قطرية. 

3. انقر زر تحديد نوع الخطوط القطرية التي تريد إضافتها. 

4. تحت حدود الشكل الخاصة بالخط» حدد إعدادات السمك والنوع واللون 
والصبغة والفراغ حسبما تريدهاء وحدد نسبة الصبغة وخيارات الطباعة الفوقية ثم 
انقر زر موافق. 

5. من خلال قائمة الرسم» اختر قطري 4# الأمام لوضع الخطوط القطرية أمام 
محتويات الخلية» واختر المحتوى 2 الأمام لوضع الخطوط القطرية خلف محتويات 
الخلية. 


حيارات حدود شكل وتعبئة الجدول 


طد اتعديد خد ويف الحدول أو غلاياء المقكرم الخيارات القالية: 

الماك معي هاف خط حدوه الجدول أن الكرية 

النوع يحدد نمط الخطء؛ على سبيل المثال» رفيع وسميك ومصمت. 

اللون يحدد لون خط حدود الجدول أو الخلية. الاختيارات الموجودة بالقائمة هي 
قلاف اللكابحة ف لويكة الشوافل. 

ضبعة وحدد قبي السجرللون االعذه نيتم تطبيقه على حدر الششبكل والنفيكة 

لون الفراغ يطبق اللون على المساحات الواقعة بين الشرط أو التقاظ أو الخطوط. 
علما يكو هذه الخيارات غير هماحة تلسدالةاما إذا كان الذوع الحدى هو سصية. 

ضبيعة الشراغ يظيق السيخة على الشاحات الواضةبين الشرل أو التضاط اد 
الخطوط: علماً يان هذه الخيارات غير منتاحة بك حالةما إذا كان الدوع الحذد هو 


تصحصيهمل. 
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طباعة فوقية عند تحديدهاء تؤدي إلى تطبيق الحبر المحدد 4 قائمة اللون على 
أي ألوان واقعة 2 طبقات خلفية وكذلك ما يتقدم هده الأحبار 4 الترتيب. 


حدود وتعبئات بديلة 3 جدول 


يمكنك استخدام حدود شكل وتعبئة بديلة لتحسين إمكانية القراءة وتحسين 
مظهر الجدول الخاص بك. لا تؤثر إضافة حدود شكل وتعبثة بديلة إلى صفوف 
الجدول على مظهر صفوف رأس وتذييل الجدول. بينما تؤثر إضافة حدود شكل 
وتعبئة بديلة إلى الأعمدة على صفوف الرأس والتذييل. 

تنسيقات حدود شكل وتعبئة بديلة تحل محل تنسيقات حدود شكل الخلية إذا 
لم تقم بتحديد خيار الاحتفاظ بالتنسيق المحلي الموجود ب شاشة خيارات الجدول. 

” إذا كنت تريد تطبيق تعبئة أو حدود شكل على كل خلية متن 4# الجدول؛ 
وليس فقط أنماط بديلة» ما زال بإامكانك استخدام إعدادات حدود وتعبئّة لإنشاء 
مثل هذه الآأنماط غير البديلة. لإنشاء مثل هذا التأثير» حدد القيمة صفر للتالي ة 
النموذج الثاني. 

أ5نا كوع:ل00م غ5أ | و5ع007م 
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قبل (على اليسار) وبعد (على اليمين) تطبيق تعبئّة بديلة على جدول 
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إضافة حدود شكل بديلة إلى جدول 
1. بيئما نقطة الإدراج 2 الجدول» اختر جدول > خيارات الجدول > حدود 


صف بديلة وحدود عامود بديلة. 
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2 بالنسبة للنموذج البديل؛» حدد نوع النموذج الذي تريد استخدامه. حدد 
تخصيص إذا كنت تود تحديد نموذج»: على سبيل المثال» حدود شكل عمود واحد 
على هيئة خط سميك أسود ويتبعه ثلاثة أعمدة بحدود شكل رفيعة ذات لون أصفر. 

3. تحت متبادل: حدد خيارات التعبتة وحدود الشكل لكلاً من النموذج الأول 
والنموذج التالي له. على سبيل المثال» ريما تود إضافة حدود شكل مصمتة إلى 
العمود الأول وخط سميك - رفيع إلى العمود التالي ويتم التبديل بينهما. إذا كنت 
تريد تطبيق حدود الشكل على كل عمود أو صف؛ حدد القيمة صفر للتالي. 

1 شك : بالنسبة إلى الجداول الممتدة على إطارات متعددة» فأن حدود الشنكل 
والتعبثة البديلة للصفوف لا تبدأ مرة أخرى عند بداية الإطارات الإضاؤفية 4 
المجموعة النصية. 

4. قم بتحديد خيار الاحتفاظ بالتنسيق المحلي إذا كنت تود عدم تغيير 
تنسيقات حدود الشكل المطبقة مسبقاً على الجدول. 

5. لتخطي الأول وتخطي الأخير؛ قم بتحديد عدد الصفوف أو الأعمدة 2# بداية 
ونهاية الجدول والتي لا تريد تطبيق خصائص حدود الشكل عليها ثم انقر زر موافق. 


إضافة تعبئات بديلة إلى جدول 

|احميقها تفطفة | الإادرا يه ] لصد ونه :| لكر دوق > هيا راف اللسدول #عيقة 
بديلة. 

2 بالنسبة للنموذج البديلء حدد نوع النموذج الذي تريد استخدامه. حدد 
تخصيص إذااكية ترد تعدين تمدوتع: على سييل اللكال» حصنت واحن مظنا يهانلون 
الرمادي ويتبعه ثلاثة صفوف مظلة باللون الأصفر. 

3. تحت متبادل: حدد خيارات التعبئة وحدود الشكل لكلاً من النموذج الأول 
والنموذج التالي له. على سبيل المثال» إذا قمت بتحديد كل عمود ثاني للنموذج 
البديل »عنمن المتقسل أن:تنساك إلى تظليال اول هسوديين بالصيفة الرمادية وكترك 
الغموديين الماليين شارفيي إذا كدت تريى تطبيق القرجة على كل حمق هده 
القيمة صفر للتالي. 
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4 هع ينعديد خيآن الاحتشاظ بالسجيق المخلئ إذا كنت حو عدم تقيير 
تنسيقات التعبئات المطبقة مسبقاً على الجدول. 

5. لتخطي الأول وتخطي الأخير» قم بتحديد عدد الصفوف أو الأعمدة 4 بداية 
وثفانة الجدوق وإلق ارين تطاتوق خد راقص الندركة بطليها خم :امكو زود موا فق 


إيقاف الحدود والتعبئات البديلة 4 جدول 

كه وضع نقظة"الإدراعنف الحدول: 

2 اختر جدول > خيارات الجدول > حدود صف بديلة أو حدود عامود بديلة أو 
تعبئة بديلة. 


تفاط المدول: و الخلية 
حول أنماط الجدول والخلية 


كما تستخدم أنماط الفقرة والحرف لتنسيق النص بسرعة» يمكنك استخدام 
أنماط الكائن لتنسيق الرسومات والإطارات. نمط الجدول هو مجموعة من 
خصائص تنسيق الجدول؛ مثل حدود الجدول وحدود الصف والعامود» التي يمكن 
تطبيقها 4 خطوة واحدة. نمط الخلية يتضمن تنسيق مثل داخليات الخلية؛ أنماط 
الفقرة» والحدود والتعبئات. عندما تقوم بتحرير نمط» فإن كل الخلايا المطبق عليها 


أنماط آجدول أساسي] وآلا شيء] 

بشكل افتراضي» تحتوي كل وثيقة جديدة على نمط اجدول أساسي] الذي 
يمكن تطبيقه على الجداول التي تقوم بإنشائها ونمط الا شيء] يمكن استخدامه 
لإزالة أنماط الخلية المطبقة على الخلايا. يمكنك تحرير نمط [الجدول الأساسي!؛ 
لكن لا يمكنك إعادة تسمية أي من اجدول أساسي! أو الا شيءا. 
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استخدام أنماط الخلية ب أنماط الجدول 

عندما تقوم بإنشاء نمط جدول؛ يمكنك تحديد أنماط الخلية المطبقة على 
مساحات مختلفة من الجدول: صفوف الرأس والتذييل» أعمدة يمين ويسار» وصفوف 
اققق على نميل اللقال 1 العيطه اتراين» يمحكناك تومن نظ بخلبة يظايق اسظ هرف 
ولأحوندة العبين والتسانة حضاف تعريق اتناعل بخلية مكهفة قطوق كشياك معلللة: 


© عقة مماوع8 


أعجنة! ,عم 


ودف ,)ع1 


تمعتومءهكط! ارو بطاياوة 
سمننه5 +1105 





متنا باجعالا 
الناظ انخلية اللطنقة عل تبيطة جدازان 
ا صف رأس منسية بنمط خلية لا تتضمن نمط فقرة 
ب. عامود يسار 
ع خافيا انه 


د. عامود يمين 


خصائص نمط الخلية 

لا يجب أن تتضمن أنماط الخلية كل خصائص التنسيق للخلية المحددة. عندما 
تقوم بإنشاء نمط خلية؛. يمكنك أن تحدد أي الخصائص يتم تضمينه. بهذه 
الطريقة» فإن تطبيق نمط الخلية يغير الخصائص المرغوبة فقطء مثل لون تعبثة 
الخلية» ويتجاهل خصائص الخلية الأخرى. 

تواجد التنسيق 4# الأنماط 
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إتاخووه قنارضي ل العمية اللتلية عدو كل عدون اسان العرفيي العانن 
للتواجد يحدد أي تنسيق يتم استخدامه: 

تقديم نمط الخلية 1. الرأس/التذييل 2. العامود الأيسر/العامود الأيمن 3. 
فوفك لنت شل يبيل اللخانه ]ذ| علوت خلية كل من الرادووالغنامود لسار 
فإئة يكم 'اسنتكداء التسيق من تمظ البخلية: 

تواجد نمط الجدول 1. تخطي الخلية 2. نمط الخلية 3. أنماط الخلية المطبقة 
من تفظل الغلية ك4 تخطيات العدول 5 نمال الحوول: فلن سيل المثال: إذا اكيت 
يطوق تكة الاسسححد ام شاقة خيارانه التكلية وتفعة اشر باسك ا ء نكل لفان 
فخ اتمركة من شا قله بكباراك اكليم استعدامها 

نظره عامة على لوحات مط الجدول/الحليهة 

استخدم لوحة أنماط الجدول لإنشاء وتسمية أنماط الجدولء ولتطبيق الأنماط 
فلك كد ول متوجودة كسان مود تانمش قينا ]و انرا سوا جا مدي نرج انا الكلية 
لإنشاء:وتسمية أتماط:الخلية ‏ ولتظبيق الأتماط إلى خلايا الحدول:يتم حفظل الأنماطل 
مع المستند.وتظه رك اللوح: كلما فتحت ذلك المستتذ: يُمكنك حفظ الجدول وأنماط 
الخلية ف التجموعاة مان احل الإدازة الأسهل: 

عندما تضع نقطة الإدخال 2# خلية أو جدول» وأي نمط يطبق يتم إبرازه 4 أي 
مق اللوحنات:يظير اسم آي خضظ بخلية يطبق على نمط دول الزاوية السفلى 
القسرق نةسبناحة اتناظل الكلية إذا يدت نطاقا منق القصى يضم اتماظ] موده 
فلا وو سنن وتيردق ليهة انكانه بدن قوط . 

أفتح لوحة أنماط الجدول أو أنماط الخلية 

** اختر نافن ة > كتابة وجداول» واختر أنماط الجدول أو أنماط الخلية. 

كير كَيفية شرق الأتماط دف اللوهة 

حدد صفوف لوح صغيرة لعرض نسخة أكثر انضغاطاً لأنماط الكائنات. 

اسحب الرمز إلى موضع مختلف. يمكنك أيضاً سحب الأنماط إلى 
المجموعات التي تقوم بإنشائها. 
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8 !كر عرفب بحتب لانم مين قاققة اللوحة تعتبن الأنماظ مانا : 
حميل [إدراخ] أتماط الجدول من وثيقة أحرى 


يمكنك استيراد أنماط فقرات وحروف من أي وثيقة 5101١‏ 0106| أخرى (أي 
اضذان) :إلى الوكيقة الففظة أقاء:الإدرام: :كنك تحدين الأنتامل التظلوب محمينها 
وفاايتيقى حدوكه كا جالة تطابق اسم تنعط معمل مع اسم تمظ ك امد الجالي 
يمكنك أيضاً إدراج أنماط من وثيقة لإ100. 

1ن اكد قاط لنلنة او لونهة انسافة عدوي حكن تحيل أنه نل اتخلية: 
تحميل أنماط الجدول؛ أو تحميل أنماط الخلية والجدول. 

2 انقر نقراً مزدوجاً على مستند 10651011| الذي يضم الأنماط التي تريد 
استيرادها. 

8ك مريه حؤاة تحمل الأفناظ تاتكه يمن طليوى هادية تحعرق تعر زا لأتساط 
التي تريد استيرادها. ب حالة تطابق اسم أي من الأنماط الموجودة مع أحد الأنماط 
المستوركة سوحن الخيارات القالية تحت التعارض مع تعمل مو هود قم اتشر على 
مرو افق : 

استخدام تعريف النمط الوارد يؤدي هذا إلى إحلال النمط المحمل محل النمط 
اتوجود ومن كم تطبيى بتماكه اتحديد على كل التمان المرهود ف اسفن الال 
ربكن فكو النحظ العزية»'وكطهر شوينداف الأنباط الوازذة واكوسوة صلا به 
الجزء السفلي من مربع حواز تحميل الأنعاط حتى تتمكن من الأطلاع على مقارنة. 

إغاذة السمية طقاقيا لاماذة قنسية التمط"اتعمل» فلن سيل الكال إذا كان 
.4 كلا المستندين نمط «نمط جدول 1)» تعاد تسمية النمط المحمل إلى «نسخة نمط 
جدول 1» # المستند الحالي. 


تنطبيف أتماط الجدول والحلية 
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ليس مثل أنماط الفقرة والحرف» فإن أنماط الخلية لا تتشارك 4 الخصائص» 
فتطبيق نمط جدول لا يتخطى تنسيق خلية» وتطبيق نمط خلية لا يتخطى تنسيق 
الجدول. بشكل افتراضي» يزيل تطبيق نمط الخلية التنسيق المطبق من خلال نمط 
خلية سابقة» لكن لا يزيل تنسيق الخلية المحلي. بالمثل» فإن تطبيق نمط جدول يزيل 
التنسيق المطبق من خلال نمط جدول سابق» لكنه لا يزيل التخطيات المكونة 
باستخدام شاشة خيارات الجدول. 

4 لوحة الأنماطء. تظهر علامة الزائد (*) بجوار الخلية الحالية أو نمط الجدول 
إذا كان للخلية المحددة أو الجدول تنسيق إضاكٌ ليس جزء من النمط المطبق. ويطلق 
على مثل هذا التنسيق الإضاي اسم تخطي. 

1. ضع علامة الإدخال 2 جدولء أو حدد الخلايا التي تريد تطبيق النمط 
عليها. 

2 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

انقر نمط الجدول أو الخلية 4 لوحة أنماط الجدول أو أنماط الخلية. إذا 
كان النمط 4# مجموعة نمطء قم بتمديد مجموعة النمط لتحديد النمط. 

اضغط الاختصار الذي قمت بتعريفه للنمط. (تأحكد من تشغيل تأمين 
الأرقام مانالاا 1-06016) 

بناءا تمط جدول أو خلية على تمط آخر 

يمكنك إنشاء روابط بين الأنماط المتشابهة بسهولة وذلك عن طريق إنشاء نمط 
أساس أو نمط أصل. عندما تحرر النمط الأصل تظهر السمات التي تغيرها ل 
الأنماط الفرعية كذلك. بشكل افتراضيء فإن أنماط الجدول مبنية على الا نمط 
جدول] وأنماط الخلية مبنية على الا شيء. 


1. إنشاء نمط جديد. 
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2 ك شاشة نمط جدول جديد أو نمط خلية جديد؛ حدد نمط الأصل 2# قائمة 
«مبني على»؛ ومن ثم يصبح النمط الجديد هو النمط التابع. 

3. تعيين تنسيق للنمط الجديد لتفرقته عن النمط الأصل. 

حرير أتماط الجدول والحلية 

تبرز إحدى مزايا استخدام الأنماط عندما تغير تعريف نمطٍ ماء حيث يخضع 
كل النص المنسق بذلك النمط للتغير وفق تعريف النمط الجديد. 

1. قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

" إذا لم ترغب 4# تطبيق النمط على نص محدد انقر بزر الماوس الأيمن 
(1701011/5/الا) أو انقر أثناء الضغط على مفتاح التحكم (1/230 05)) على اسم 
النمط 4# لوح الأنماط ثم اخترتحرير [اسم نمطا. 

ها خط نونحة الآتباظ» الش ثرا منردوها على اسه التمغل آو نجوه الفي كم الخثر 
خيارات كائن من قائمة لوح الأنماط. لاحظ أن هذه الطريقة تطبق نمط الخلية على 
أي خلية محددة أو نمط جدول على أي جدول محدد. إذا لم يكن هناك أي جدول 
محددء فإن النقر المزدوج على نمط الجدول يضبطه على أنه النمط الافتراضي لأي 
جدول تقوم بإنشاته. 

2 اضبط الإعدادات # مربع الحوار ثم انقر على موافق. 

حدف أتماط الجدول والحلية 

عندما تقوم بحذف نمط» يمكنك تحديد نمط لاستبداله» يمكنك اختيار أما 
أن تحتفظ بالتنسيق أو لا. 

1. حدد اسم النمط 2 قائمة لوحة الأنماط. 

2 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

اختر حذف النمط من قائمة اللوحة. 

انقر على أيقونة الحذف 8 # اللوح من أسفل أو اسحب النمط إلى أيقونة 


الحذف. 
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انقر بزر الماوس الأيمن (1/1/1110101/5) أو انقر أثناء الضغط على مفتاح 
التحكم (30/! 05)) على النمط ثم اختر حذف نمط. ويفيد هذا الأسلوب على 
الآخص لحذف نمط دون تطبيقه على خلية أو جدول محدد. 

3. حدد النمط لاستبداله. 

إذا حددت آبدون نمط فقرة] لاستبدال نمط فقرة أو ابدون] لاستيدال نمط 
حروف فحدد الاحتفاظ بالتنسيق لإبقاء تنسيق النص الذي يطبق النمط عليه. حيث 
يحتفظ الجدول أو الخلية بتنسيقه إلا إن اقترانه بنمط ينقطع. 

4. انقر موافق. 

إعادة تعريف أنماط جدول أو خلية بناءأ على التنسيق الحالى 

بعد تطبيق نمطٍ ما يمكنك تخطي أي من إعداداته. إذا قررت أن التفييرات 
تعجبك» يمكنك إعادة تعريف الفيظ مقاط على الفسيق الجديد. 

1. ضع نقطة الإدخال 4 الجدول أو الخلية المنسقة باستخدام النمط الذي تريد 
إعادة تعريفه. 

2 أجر ما تريد من تغييرات على سمات الجدول أو الفقرة. 

3. اخترإعادة تعريف النمط من قائمة لوح الأنماط. 

ملاحظة: لآنماط الخلية» فإن التغييرات فقط التي هي جزء من نمط الخلية 
ستتيح أمر إعادة تعريف النمط. على سبيل المثال» إذا كان نمط الخلية يتضمن تعبئة 
حمراء وتقوم بتخطي خلية لاستخدام تعبئة زرقاء. يمكنك إعادة تعريف النمط بناء 
على تلك الخلية. لكن إذا قمت بتغيير خاصية متجاهلة 4 نمط الخلية» لا يمكنك 
إعادة تعريف النمط بتلك الخاصية. 


تخطى أنماط الجدول والحلية 
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بعد أن تقوم بتطبيق نمطٍ ما على نمط جدول أو خلية» يمكنك تخطي أي من 
إعداداته. لتخطي نمط جدول» يمكنك تغيير خيارات 4# شاشة خيارات الجدول. 
لتخطي جدول؛ يمكنك تغيير الخيارات 4 شاشة خيارات الخلية أو استخدام لوحات 
أخرى لتغيير الحد أو التعبئة. إذا قمت بتحديد جدول أو خلية لبا تخطي؛ تظهر علامة 
زائد (+) بجوار النمط 3# لوحة الأنماط. 

يمكنك مسح تخطيات الجدول والخلية عندما تقوم بتطبيق نمط ما. كما 
يمكنك كذلك إجلاء أي تخطي من فقرة سبق تطبيق نمط عليها. 


” إذا كان بجوار نمط ما علامة زائد (+) فإن وضع مؤشر الماوس فوق النمط 
يؤدي إلى عرض وصف لسمات التخطي. 

الاحتفاظ أو إزالة التخطيات أثناء نمط جدول 

* لتطبيق نمط جدول والاحتفاظ بأنماط الخلية لكن مع إزالة التخطيات: 
استمر !4 الضغط على 11 (# 150101//5//ا) أو اختيار (4 1/36 205)) أثناء النقر 
على اسم النمط 4# لوح أنماط الجدول. 

لتطبيق نمط جدول والاحتفاظ بأنماط الخلية لكن مع إزالة التخطيات: 
استمر !4 الضغط على 11 ( 1/1/100101//5) أو اختيار (4 1/36 205)) أثناء النقر 
على اسم النمط 4# لوح أنماط الجدول. 

” انقر بزر الماوس الأيمن (2 5//ا1/107001/ا) أو انقر مع الضغط على مفتاح 
0001101 (شة ١1/136‏ 05) على النمط 4 لوحة أنماط الجدول» ثم اختر تطبيق 
انمط جدول]ء وامسح أنماط الخلية لتطبق نمط ومسح أنماط الخلية. 

إزالة التخطيات أثناء تطبيق نمط خلية 

*» لتطبيق نمط خلية وإزالة التخطيات؛: استمر ي الضغط على 4/1 (2 
5 أو 001101 تش 1/136 05) أثناء النقر على اسم النمط # لوح 
أنماط الجدول. 
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ملاحظة: تعتبر فقط الخصائص التي هي جزء من نمط الخلية تخطيات. على 
سبيل المثال» إذااتضمن نس الخلية ذان شيك حبراء وركل الخضاكصن الألخرى ويثم 
تجاهلهاء فإن تغيير خيار خلية مختلفة لا يعتبر تخطيا. 

مس الخساقص غير العزافة يففظ النخلية 

#» اخترمسح الخصائص غير المعرفة من خلال نمط من قائمة لوحة أنماط 
البشلية. 

مسح تخطي الخلية أو الجدول 

1. حدد الجدول أو الخلايا التي تحتوي على التخطيات. 

2 ث لوحة الأنماط» انقر أيقونة مسح التخطيات الموجودة 4 التخطيات*8 , 
أو اختر مسح التخطيات من قائمة لوحة الأنماط. 

فك الارثباط بأماط جدول أو حلية 

ععدها تعوءاينك اللرييية اتعسداول و الخاذيا والضطظ اتطيق هليهي شرف 
الجداول أو الخلايا بتنسيقها الحالي. على أي حال؛ فإن التغييرات على هذا النمط لا 
تؤثر افيهم. 

1. حدد الخلايا التي تم تطبيق النمط عليها. 

2 احخشرفك الارتباط بالتونط سخ شاكمة لوبهة الأنفاط. 
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ميزات الوثيقة الطويلة 


وأبوابها بالتسلسل» ومشاركة أنماطهاء حواملهاء وصفحاتها الأساسية» وطباعة أو 





إنشاء ملف كتذاب 


ملف الكتاب هو مجموعة من الوثائق يممكن إتاحة الأنماط ونماذج الألوان 
والصفحات الأساسية وعناصر أخرى للمشاركة فيما بينها. يمكنك ترقيم 
الصفحات تسلسلياً ب وثائق كتاب أو طبع وثائق محددة ب كتاب أو تصديرها إلي 
“آناظ. يمكن أن تتبع وثيقة واحدة لعدة ملفات كتاب. 

إحدى الوثادّق التي يتم إضافتها إلى ملف الكتاب هي النمط المصدر. بشكل 
افتراضيء مصدر النمط هو أول وثيقة وضعت 4# الكتاب» ولكن يمكنك تحديد 
مصدر نمط جديد 4# أي وقت. عند قيامك بإجراء عملية تزامن للوثائق 4 كتاب 
ماء فإن الأنماط والنماذج المحددة من مصدر النمط تحل محل تلك الموجودة 4 وثائق 
الكتاب الأخرى. 

1. اختر ملف > جديد > كتاب. 

2 اكتب اسم للكتاب وحدد المكان الذي تريد تخزينه فيه ثم انقر حفظ. 

تظهر لوحة الكتاب. يتم حفظ ملف الكتاب باستخدام امتداد اسم الملف 
00 

3. قم بإضافة وثائق إلى ملف الكتاب. 
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إضافة وثائى إكى ملف كناب 

عند قيامك بإنشاء ملف كتاب» يتم فتحه # لوحة الكتاب. لوحة الكتاب هي 
مساحة عمل ملف الكتاب» حيث يمكنك إضافة أو إزالة أو إعادة ترتيب الوثائق. 

1. اخترإضافة وثيقة من خلال قائمة لوحة الكتاب أو انقر زر علامة الجمع 
(زائد) ‏ الواقع بأسفل لوحة الكتاب. 

2 قم بتحديد وثيقة (10©5101! أو الوثائق التي تريد إضاقتها ثم انقر فتح. 

”ا يمكنك سحب وإلقاء الملفات إلى لوحة الكتاب من نافذة متصفح الملفات 
(١‏ حالة نظام التشغيل 1/1/1701011/5) أو نافذة مستكشف الملفات (4# حالة نظام 
التشغيل 1/36 05). يمكنك أيضأ سحب وثيقة من كتاب إلى آخر. اضغط على 
مفتاح 1[ ( حالة نظام التشغيل 10001//5//ا) أو مفتاح الاختيار 0011010 (2 
حالة نظام التشغيل 1/36 205)) لنسخ الوثيقة. 

3. إذا قمت بشمول وثائق تم إنشائها باستخدام إصدارات سابقة من 
5 !: سيتم تحويلها إلى تنسيق 253) 71065101| عند إضاقتها إلى 
الكتاب. ْ شاشة حفظ باسم» قم بتحديد اسم جديد للوثيقة المحولة (أو اترك 
الاسم كما هو بدون تغيير) ثم انقر حفظ. 

ملاحظة: يجب أن تقوم بتحويل وثائق ]ع6[ //6 30 أو 0103112681655 
قبل إضاقتهم إلى ملف الكتاب. 

4 إذا كان ضرورياء قم بتغيير ترتيب الوثائق 4 لوحة الكتاب بسحبهم إلى 
أسفل أو إلى أعلى إلى الأماكن الصحيحة 3 القائمة. 

5. لتعيين وثيقة كمصدر النمطء انقر المربع المجاور لاسم الوثيقة 2 اللوحة. 

لفتح وثيقة + ملف كتابء؛ قم بالنقر المزدوج على اسم الوثيقة ب لوحة 
الكتاب. 
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إداره ملفان الكتئاب 


يتم عرض كل ملف كتاب مفتوح 4 صفحة خاصة به بلوحة الكتاب. إذا 
كان هناك كتب عديدة مفتوحة 4 نفس الوقت» انقر الصفحة لإحضار هذا 
الكتاب إلى الأمام ولكي تتمكن من استخدام قائمة اللوحة الخاصة به. 

تشير الآيقونات 4# لوحة الكتاب إلى حالة الوثيقة الحالية» مثل مفتوحة لَه » أو 
مفقودة © «(الوثيقة تم تحريكها أو إعادة تسميتها أو حذفها) أو تم تعديله لك 
(الوثيقة تم تحريرها أو تم تغيير أرقام صفحاتها أو أقسامها بينما يتم إغلاق 
الكتاب) أو مستخدم ها (إذا كان هناك شخص أخر قام بفتح الوثيقة). لا تظهر 
أيقونة بجوار الوثائق المغلقة. 

”ا لعرض مسار أي وثيقة ب كتاب» قم بوضع مؤشر الفآرة أعلى اسم الوثيقة 
حتى يظهر تلميح الأداة. أو اختر معلومات الوثيقة من قائمة لوحة الكتاب. 

حفظ ملف كتاب 

ملفات الكتاب مستقلة عن ملفات الوثائق. على سبيل المثال» عندما تختار أمر 
حفظ كتاب؛ يقوم 010©65101| بحفظ التغييرات # الكتاب» وليس 242 الوثائق 
الموجودة 4 الكتاب. 

+« قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 

# لحفظ كتاب باستخدام اسم جديد» اختر حفظ كتاب باسم من خلال 
قائمة لوحة الكتاب ثم قم بتحديد موقع الحفظ واسم الملف ثم انقر حفظ. 

لحفظ كتاب موجود بالفعل تحت نفس الاسم» اختر حفظ كتاب من خلال 
قائمة لوحة الكتاب؛ أو انقر زر حفظ ها الواقع بأسفل لوحة الكتاب. 

ملاحظة: إذا كنت ملفات الكتاب متاحة للمشاركة عبر خادم» تأحد من أن 
لديك نظام إدارة ملفات» بحيث لا تقوم بحفظ تغييراتك على تغييرات غيرك بالخطأً. 


إغلاق ملف كتاب 
" لإغلاق كتاب مفرد» اختر إغلاق كتاب من خلال قائمة لوحة الكتاب. 


203 


لإغلاق كل الكتب المفتوحة 4 آن واحد 4 نفس اللوحة» انقر زر إغلاق 
الواقع على شريط عنوان لوحة الكتاب. 


إزالة وثائق الكتاب 
1. قم بتحديد الوثيقة # لوحة الكتاب. 
2 اختر إزالة وثيقة من خلال قائمة لوحة الكتاب. 
إزالة الوثيقة من ملف كتاب لا يؤدي لحذف الوثيقة من على القرص؛ ولكن 
تتم إزالة الوثيقة من ملف الكتاب فقط. 


استبدال وثائق الكتاب 

1. قم بتحديد الوثيقة 4 لوحة الكتاب. 

2 اختر استبدال وثيقة من خلال قائمة لوحة الكتاب ثم قم بتحديد الوثيقة 
التي تريد أن يتم الاستبدال باستخدامها ثم انقر فتح. 

تزامن ملفات الكئاب 

عندما تقوم بتزامن الوثائق ب كتابء فإن العناصر التي تقوم بتعيينها - 
الأنماطء التغييرات» الصفحات الأساسية» قوائم الترقيم»: والحوامل - يتم نسخها 
من النمط المصدر إلى الوثيقة المحددة 4 الكتاب»: مستبدلة أي عناصر لبا أسماء 

إذا كانت العناصر الموجودة # النمط المصدر غير موجودة 2# الوثيقة التي 
يجري تزامنهاء فسيتم إضافتها. العناصر غير المتضمنة 4 النمط المصدر تترك كما 
هي # الوثائق التي يتم تزامنها. 


1. اخترخيارات التزامن 4 قائمة لوحة الكتاب. 
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22 حدد العناصر التي تريد نسخها من النمط المصدر إلى وثائق الكحتاب 
الأخرى؛ ثم انقر موافق. 

تأحد من تحديد كل الأنماط المتضمنة 4 تعريف كل الأنماط الأخرى. على 
سبيل المثال؛ قد يحتوي نمط كائن على أنماط فقرة أو حرف»ء والتي بالتالي تتضمن 
الحوامل. 


تزامن الوثائق ‏ ملف كتاب 

يمكنك تزامن الكتاب بينما وثائق الكتاب مغلقة. يفتح (10©6510/1| الوثائق 
المغلقة» ويقوم بأي تغيير» ثم يقوم بحفظ وإغلاق الوثائق. الوثائق المفتوحة أثناء 
التزامن تتغير لكن لا يتم حفظها. 

1. 2 لوحة الكتاب» انقر المربع الفارغ الموجود بجوار الوثيقة التي تريدها أن 
تكون النمط المصدرء تشير أيقونة النمط إلى أي وثيقة هي مصدر النمط. 


000000 مححصسسا| كاب 2 [ 


تن د وها 
0 


02 امه )ا 
ناا م4 








. - يذ ثة ظهظ مس 


نمط ا مكصدرالحدد 
2 تأحد أن خيارات النمط والحامل التي قمت بنسخها من النمط المصدر 
محددة 4 شاشة خيارات التزامن. 
3. 4# لوحة الكتاب» حدد الوثائق التي تريد أن تقم بتزامنها مع وثيقة النمط 
المصدر. إذا لم يتم تحديد أي وثيقة» سيتم تزامن الكتاب بأكمله. 
” للتأكد من أنه لا توجد وثائق محددة؛ انقر المنطقة الرمادية الفارغة تحت 
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أيضاً الضغط على مفتاح |]1: © 2# 100101/5/ا/ا أو مفتاح الأوامر ْ ١/136‏ 5© 
والتشر على الوقيقة المحدوة لاتعاء تسمدئدها: 

4 اكه تزامن الوقاقق المحددة أو كوامن التكتاب:من قاكية توحة اتكحاب:» أو 
انقر زر التزامن 8# أسفل لوحة الكتاب. 

دشل باختيار تحرير > تراجع سيقوم بالتراجع عن التغييرات خ الوشائق 
المفتوحة 4# أثناء حدوث التزامن. 


تزامن الصفحات الأساسية 

يكم تتزامن الصفحات الأساسية ينفس اسلوت كزامن العتاصير الأشرفايته 
استبدال الصفحات الأساسية التي تحمل تفس الآسم (على سبيل المقال أساسبي 1) 
باستقداء العتاضر الود :بك سبدو لتيل يصون فرامق الأساسياف عفيدا 
للوثائق التي تستخدم نفس عناصر التصميم» على سبيل المثال» رؤوس وتذييلات 
المجائدانة ليا ينتن إذا نخدت كرين الاستفاظ اضر المبفمة علي الححفية 
الأساسية 4# وثائق غير مصدر النمطء» فإنه يجب أن لا تقوم بتزامن الصفحات 
الأساشنية أو شود بإنكاء متهاث اتبابيية بابتعفادام واد محفافة: 

أي من عناصر الصفحة الأساسية التي تم استبدالبا على صفحات الوثيقة قبل 
إإجراء حزامن الأساسنيات للمرة الآوق يشمضك ارقباطها عن الأنباسى. وتبذاه: إذا 
مضوى تحط الاشر ا لإقوانيح السيفحكاه الأساهية 2 حوااف فا توفع الافضيل أت 
تقوم بإنهراء الفزامن على كل نوف اق له كعابك عقن جداية عملي التصديم يلاه 
الطريقة» فأن عناصر الصفحات الأساسية المستبدلة ستحافظ على روابطها مع 
الصفحة الأساسية وستستمر 4 تطبيق التعديلات المطبقة على عناصر الصفحة 
الأساسية 4 مصدر النمط فور تنفيذها. 

كنا آنه من الأفضل آن يتم قزامن الصشحات الأساسية باستخزاء فضدر مط 
والمن: إذا مكمه تقوم بإجراء المزامن ستعقدما مصدر تفط قلف فإنه من 


المحتمل أن يتم فك ارتباط عناصر الصفحة الأساسية التي تم استبدالها عن الصفحة 
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الأتدايي [ذ] كدت دري إنعواء انقو ا مر متها عيدو ول م ماقو العام 
تغزيد خيان التفحات الآساينية يه شاه خيازاك القزامن قبل أن هوه بهذا : 


تحويل ملفات الكئب من إصدارات رن 0051| السابعه 


يمكنك تحويل ملف كتاب تم إنشاؤه باستخدام إصدار سابق من 10681010 
عن طريق فتحه وحفظه باستخدام 253) 010©5101| عند قيامك بإجراء التزامن 
أو تحديث الترقيم أو الطباعة أو إنشاء حزمة أو تصدير ملف محول» فإنه يتم تحويل 
الوقائق المحفواة إل تميق 36915065115 أيضا. يمكدك ان تغروها إذا حخدت 
ترغب 4 استبدال أو الاحتفاظ بملفات الوثائق الأصلية. 


تحويل ملف كتاب للاستخدام 4 53© !!10©5101١‏ 

1. ت 53 11065101 » اختر ملف > فتح. 

2 قم بتحديد ملف الكتاب الذي تم إنشاؤه باستخدام إصدار سابق من 
!ا ثم انقر موافق. يظهر تحذير إذا كان ملف الكتاب يحتوي على وثائق 
محفوظة بتنسيق سابق من 010650/[1!. 

3. اختر حفظ كتاب باسم من خلال قائمة لوحة الكتاب. قم بتعيين اسم 
جديد لملف الكتاب المحول وانقر حفظ. 


تحويل وثائق 4 ملف كتاب 

1. افتح ملف الكتاب 4# 253 1110651011. 

2 4 قائمة لوحة الكتاب: 

إذا كنت تريد استبدال الوثائق الأصلية أثناء عملية التحويل» قم بتحديد 
خيار تحويل الوثيقة تلقائياً. 

إذا كنت تريد الاحتفاظ بالوثائق الأصلية وحفظ الوثائق المحولة باستخدام 
أسماء جديدة» قم بإلغاء تحديد خيار تحويل الوثيقة تاة 
الكتاب لكي تشمل الملفات المحولة؛ وليست الأصلية.) 
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3. قم بتنفيذ أي مما يلي لتحويل الوثائق: 

ف ,االككر قزامه كنا هن تافية اوحة الحكناب: 

اختر تحديث الترقيم > تحديث كل الأرقام من قائمة لوحة الكتاب. 

4 إذا كان خيار تحويل الوقيقة تلقاكيا غير محدد: سيخيرك 060 0681م 
لحفظ كل وثيقة محولة باسم جديد. 

000 يتم تحويل الوثائق أيضاً عندما تقوم بالطباعة أو بعمل حزمة للكتاب: 
أو لتصدير الكتاب إلى ©8000 ]لاط 

ترقيم الصفحات والفصول والفقرات 3 كُئاب 

يمكنك تحديد كيفية ترقيم الصفحات» الفصولء والفقرات ‏ كتاب ما. ‏ 
ملف الكتاب» يتم تحديد أنماط الترقيم وأرقام البداية للصفحات والفصول من 
خلال إعداد كل وثيقة بك شاشة:خيارات الترقيع والقسم. للققرات المرقنة (مثل 
قوائم الأشكال»)»؛ يتم تحديد ذلك من خلال تعريف نمط القائمة المرقمة المحتوى 3 
نمط الفقرة. 

يظهر لطاق الصشحة يخوار ابه كل وتيف بذ لوحة الكناب: يذبكل تاساك 
يقوم 10651011| بتحديث ترقيم الصفحات 4# لوحة الكتاب عندما تقوم بإضافة 
أو إزالة صفحات # وثاكئق الكتاب» أو عندما تقوم بتغييرات 4 ملف الكتاب» مثل 
تغيير الترتيب» إضافة أو إزالة وثائق. يمكنك إيقاف الإعداد ليتم تحديث ترقيم 
الصفحة والقسم آلياً وتحديث الترقيم ب كتاب ‏ كتاب ما يدويا. 

إذا كانت الوثيقة مفقودة أو لا يمكن فتحهاء غإن نطاق الصفحة يظهر على 
هيئة «5) من المكان الذي يجب أن تكون فيه الوثيقة المفقودة إلى نهاية الكتاب» 
مشيرة إلى أن نطاق الصفحة الحقيقي غير معروف. قم بإزالة أو استبدال الوثيقة 
مقرو قبل لخدي العرفي إذا كاوترت ابغرةة مهعقوم #إفإن مكماما سعد 
حاسب آخر يقوم بفتح الوثيقة؛ يجب أن يقوم الشخص بإغلاق الوثيقة قبل أن 
امتظيع القيام يتحديك الترقية. 
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تفييرخيارات ترقيم الصفحات والقصسول لكل وذيقة 

1م كد يتحدين الرقةة بف لوحة الكعاب: 

2 :اخترهيازاك حرفم صفح الرقيقة يعاعاتبنة روج النخعاي» لوقه باقر 
المزدوج على آرقام ضفحات الوثيقة # لوحة الكتاب. 

3 بمددكياراث كرفيم المرفحة» القسم» والفصل: 

4 اقرو هن اقيق 

ملاحظة: إذا قمت بتحديد رقم لصفحة البداية ‏ وثيقة من الكتاب بدلاً من 
كهيد فرقم الههحات آلياء كإن وفائق الكهاب مبقين] ف الميقحة اللحددة ريق 
إغادةكرقيم الوكاقق القالية بالشية: 


بدء الترقيم على صفحة فردية أو زوجية 

بفبكداك ورم هرهم الرقعة باتضفطة قرجية [وزقرعية الترسم ب وعائق الكتاب. 

3 الخشر كيارات عرقي مصشحاف الكداب ف قاكية اوحة الكتاب. 

2 اختر استمرار 4 الصفحة الفردية التالية أو استمرار 4 الصفحة الزوجية 
التالية. 

3. قم بتحديد خيار إدخال صفحة فارغة لإضافة صفحة 4# نهاية أي وثيقة مما 
يتك للوقيعة القالية إن كيدا صفحة كردي الذرظيم ان سهخة وويجية الترفيه يكم انمز 
1-07 

إيقاف تشغيل خيار ترقيم الصفحات تلقائياً خ كتاب 

3 خف خيارات ترقيم ,سفحات الكناب من قاكية لوحة الكتاب,. 

2 هم بإلهاء تحديى خيان تحجديث أرقاء الصفحات والأقساء تلقاتياء كم اتفقر 
فنواظق. 

8 اتصدوق خرظيم السفحات يعويا» الخشر تمريت العرقيه > تعري كل 
الأرقام 4 قاكمة لوحة الكتاب. 
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كما يمكنك تحديث أرقام الصفحات والأقسام فقط أو أرقام الفصول 
والفقرات فقط. 


استخدام ترقيم الأقسام المتتالي + الكتب 

لاستخدام ترقيم مسلسل للفقرة لقوائم الأشكالء الجداولء أو العناصر 
الأخرى: يب أن تقوح آولا يتعزيف:قاكطة مزقية نكنم و نمط فقرة: تسد قاكنة 
الترقيم التي تقوم بتعريفها إذا ما كنت تحافظ على الترقيم المسلسل 2# الوثائق 2 
كتاب ما. 

1. افتح الوثيقة المستخدمة كمصدر للنمط للكتاب. 

2 اختر كتابة > قوائم ترقيم وتعداد > تعريف القوائم. 

3. انقر جديد لتعريف قائمة أو حدد قائمة موجودة واختر تحرير. 

4. حدد كل من استمرار الترقيم 4# المجموعات النصية واستمرار الأرقام من 
وثيقة سابقة 4 الكتاب. 

5. انقر موافق. 

6. قم بتعريف نمط فقرة يستخدم قائمة الترقيم» وقم بتطبيقه على النص 2 
كل وثيقة تحتوي على القائمة. 

”ا لتتأكد من أن إعداد قائمة التعداد المستخدم ‏ كل الوثائق 4 الكتاب؛ 
حدد خيارات أنماط الفقرة وقوائم التعداد المرقمة 4 شاشة خيارات التزامن» ثم قم 


طباعة أو إحراخ ملف كناب 
لإخراج سواء كان للطباعة أو الاختبار المبدئي قبل الإخراج أو إنشاء الحزمة أو 
التصدير َك ا]ر]اط_وثائق الكتاب المحددة أو الكحتاب بأكمله. يمكنك العثور 
على المزيد من المعلومات عن طباعة ملفات 21065101! 4# تعليمات 01065101 1. 
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1. 2 لوحة الكتاب؛ » قم بتنفين أي مما يلي: 
# لإخراج وثائق معينة؛ قم بتحديد الوثائق التي تريدها. 

لإخراج كتاب بأكمله؛: تأكد أنه لا توجد وثائق محددة. 

2 نكر مرا للاخراج (فثل طباعة كتابة او .طباعة الوفائق المحيددة) بذ قاكمة 


حول جداول الطحئويات 


يوفر جدول المحتويات (1)0)0 ) للقارئ نظرة شاملة حول محتويات كتاب أو 
مجلة أو أي مطبوعات أخرى؛ حيث أنه يعرض قائمة الأشكال التوضيحية أو 
الإملاضات | وبالطمورة وايتتمل معتوشات كو ساهو الختارم ف الحقوج تي 
الفاؤسات انف بوي فا هد نلا الوقيق او التكعاب يمترعة كن لحل أن مسري 
تدر ان اننا لك افيه اهدو مقافي 





وثيقة واحدة على جداول محتويات متعددة 
باصي رارفو ات الو بيو 

كل جدول محتويات هو عبارة عن مجموعة نصية منفصلة يتكون من عنوان 
رئيسي وقائمة مدخلات مرتبة تبعا لأرقام الصفحات أو أبجدياً. يتم توليد المدخلات 
متضمنة أرقام الصفحات مباشرة من خلال المحتويات الموجودة بوثيقتك ومن الملمكن 
تحديثها 4 أي وقت» حتى عبر وثائق متعددة 4 ملف كتاب. 

تتكون عملية إنشاء جدول محتويات من ثلاثة خطوات أساسية. أولاً» إنشاء 
وتطبيق آنماط الفقرة التي ستعوم بامتتخدامها كاساس لحدؤل المحتويات: كانيا: 
ترون الأمتافة ال سيق اشع اميا بط مكوان الستوياك كيف بين دو 
المحتويات. ثالثاًء قم بتدفق جدول المحتويات 2 وثيقتك. 

من الملمكن إضافة مدخلات جدول المحتويات إلى لوحة الإشارات المرجعية 
تلقائياً لاستخدامها ‏ الوثائق التي يتم تصديرها كح ©8001 ]0ه . 

ملاحظات مختصرة لتخطيط جدول محتويات 
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تذكر الإرشادات التالية أثناء قيامك بتخطيط جدول محتويات: 

بعض من جداول المحتويات يتم إنشائها من خلال محتويات لا تظهر أ 
الوثيقة المنشورة؛ مثل قائمة إعلانات # مجلة. لكي تقوم بتنفيذ هذا من خلال 
0 قم بإدخال المحتويات على طبقة مختفية وقم بتضمينها عند توليد 
جدول المحتويات. 

يمكنك تحميل أنماط جداول المحتويات من وثائق أخرى أو كتب لبناء 
جداول محتوينات جديدة مسنتخدما تفن الأعدادات والتسيهاته ريما تفاع إلى 
تحرير نمط جدول المحتويات المدرج 4# حالة ما إذا كانت أسماء أنماط الفقرات ب 
الوثيقة غير متطابقة مع أسماء أنماط الفقرات 2# الوثيقة الأصلية.) 

8< كنف إنقناك انساط مشرا كالمو ان وم كاكف عوول الحم حاف ستصيا 
حروف الجدولة والبادئة إذا تطلب الأمر. يمكنك تطبيق أنماط الفقرات هذه عند 
توليد جدول المحتويات. 

يمكنك إنشاء أنماط حروف لتنسيق أرقام الصفحات والحروف التي 
تفصلها عن المدخلات. على سبيل المثال» إذا كنت تريد أرقام الصفحات تكون ذات 


عند إنشاكك جدول محتويات. 
إنشا؟ جداول اطحئويات 4 الكثب 


للحصول على أفضل النتائج» تأحكد من تنفيذ ما يلي قبل إنشاء جدول 
المحتويات لكتاب: 

قبل إنشاء جدول المحتويات» تحقق من اكتمال قائمة الكتاب بأن كل 
الوثائق تم تضمينها بالترتيب الصحيح 4# القائمة وأن كل العناوين الرئيسية قد تم 
تنسيقها باستخدام أنماط الفقرات المناسبة. 

تأكد من استخدم أنماط الفقرات بطريقة متتناسقة خلال الكتاب. تحاشى 
إنشاء وثائق باستخدام أنماط ذات أسماء متطابقة بينما تختلف 4 التعريفات. 4 حالة 
تواجد عدة أنماط تحمل نفس الاسم ولها تعريفات مختلفة» فإن 5101 0106| 
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يستخدم تعريف النمط الموجود 4# الوثيقة الحالية (4 حالة وجود تعريف)» أو 
يستخدم أول نمط وجد 4# الكتاب. 

إذا لم تظهر الأنماط الضرورية 4ك القوائم المنبثتقة 4 شاشة جدول 
المحتويات» فإنك قد تحتاج لتزامن الكتاب حتى يمكن نسخ الأنماط إلى الوثيقة 
التي تحتوي على جدول المحتويات. 


توليد جدول محئويانت 


قبن لفاافك ساوركن: اتلدز نالعو لش اوتسررااى لفن كك يوت رق لصفي : 
متو مشيلا لكان مهاويق المضوق ووزريى اماد مرف تبي الفمرة كن 
تين داكن عن ان هذه الأتواطه وين الشكن تطنيقي نشل التقترانت شقاني ها 
الوق أو موق ركاكف الكنانة: 

عبن امك يتوثية دوق الشتويات »مك اك يكنا اداه أنباظ القمرات 
والحروف لتنسيق جدول المحتويات. 





كاسع امه أن عاط كادغ درم أن عاطة1 

1 صملاء سل مس1 1 وان داعه ما 

1 عناجممطتق 1 فذمقطء 

3 5لقتنسة اا 3 ليون نا 
3 117 3 ع6 
8 4 8 كاة© 
10 +120 10 005 
2 وعاممطن 2 ,عتموط» 

27 وملة] 277 8 
29 امور 29 كأ رقم 
3 عاممطن 3 غأمقطة 

32 دعلنامع]1 32 كع الأمع8 
33 م1 33 ةنا 


جدول محتويات بدون أنماط فقرات (على اليسار) وجدول محتويات مطبق على 
بكلذقه اقولاظ فرط زعا سند 
1. قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 
ف :[ذالخيق سدم إنشاء دون معتويات لوقك مشردة» فإنك كد كرهب + 


6ش امه هم 


إضافئة صفحة جديدة # بداية الوثيقة. 
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« إذا كنت بصدد إنشاء جدول محتويات للعديد من الوثائق 4 كتاب: أنشئْ 
أو افتح الوثيقة التي سوف تستخدم 4 جدول المحتويات» وتأكد من أنها متضمنة أذ 
الكتاب ثم افتح ملف الكتاب. 

2 اختر مخطط > جدول المحتويات. 

إذا قمت بتعريف نمط جدول محتويات ذو إعدادات مناسبة للاستخدام لجدول 
الجتديات كامح جنا ف رتك اكد ار مو رقاقية نا كيف رن اتويات 

3. 4 مربع العنوان» اكتب عنوان جدول المحتويات ©7106 الخاص بكء (على 
بصيل الخال اللتحدوياك | فاتمة الاشيككان التوطنيس )نوق كدير دنا العدوان عذ 
لمق بقو وان اسان ارق العقوا ناخس قبط جو فافهة التمل: 

4. حدد خيار تضمين وثائق كتاب لإنشاء جدول محتويات واحد لكل الوثائق 
الموتغودة نك حاكية كناب ولإعاد هتفه موتحات الكما كم بإلفاء تكديه هذا 
القيناب إذا مكحف هود إنشتاء جدول جتوياف للوتيمة الشالية سعط رهيذا الحيناد 
وفكون قي سفانت إذا كاذف التوكيةة" التسائية ليت حر بن ملت كران 

5. تحدد أي من المحتوى تريد تضمينه 4 جدول المحتويات بالنقر المزدوج على 
امال الذقرة بد قائفة أنناط اخرى لأضافتهم إن أكائية تحسين اتسافل الفقرة. 

6 ند امعد ال عدؤل الحفويات الوجو :لتستعدل كل محموينات الحدول 
الموجود حالياً ل الوثيقة. إلفي تحديد هذا الخيار إذا كنت تريد تكوين جدول 
محتويات جديد» مثل قائمة الأشكال. 

7. قم بتحديد الخيارات لتحديد كيفية تنسيق كل نمط فقرة 4 جدول 
المحتويات. 

”ا إنها فكرة جيدة لتعريف نمط جدول محتويات 0)0) 1[ يحتوي على التنسيق 
والخيارات الأخرى لجدول المحتويات الخاص بك. لعمل ذلك» انقر حفظ نمط. كما 
كدق انك إنشاء نامك حووق بسدوياف ١000‏ ماظلرية تيار مخطط هه 
أنماط جدول المحتويات. 


8. انقر موافق. 
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يطونو موكنو النصن لحكل هكدل أ ممعي يكدك الاشال إلى مدقب 
مختلفة أو إنشاء صفحة جديدة بدون أن تفقد النص المحمل. 

فكو ]ان اسكوسو تس الع الكل كل كنفصة اوظم الحموضة القصبا 
لحرزل الحتويات السدين: 

1211تحاشى ريط إطار جدول المحتويات مع إطارات النص الأخرى الموجودة 
ف ليقت ذا هبه باسعهالتحدول لياف الركره شان الجيومة البية 
بأكملها سوف يتم استبدالبا بجدول المحتويات بعد التحديث. 


إنشاء أو إدراج أحماط جدول اطحنويات 700 


إذا حنت تريد إنشاء جداول محتويات مختلفة 4 وثيقتك أو كتابك,؛ أو إذا 


انتكدام قوط يخوول محقويات القاقية محكرياف و انع لغاقية إغلؤتاف او شكال 


توضيحية أو صور. 


0001 الا تخلط بين أنماط جدول المحتويات 100 وأنماط الفقرات ذات 
السايق 100 أنماظ الققرات ذات السايق 1006 (على سييل المغال: “6+ 
عنوان ) يتم استخدامها لتنسيق مدخلات جدول المحتويات نفسها. كي واقع الأمر: 
فأن أنماط جدول المحتويات ©1000 هي مجموعة من الإعدادات التي تستخدم تلقائياً 


لإنشاء جدول محتويات. 


إنشاء نمط جدول محتويات :060 [' 

1. اختر مخطط > أنماط جدول المحتويات. 

2 انقر جديد. 

3. اكتب اسم لنمط جدول المحتويات الذي تقوم بإنشائه. 
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4. © مربع العنوان» اكتب عنوان جدول المحتويات ©7100 الخاص بك؛ (على 
سبيل المثال» المحتويات أو قائمة الأشكال التوضيحية). سوف يظهر هذا العنوان 3 
أعلى جدول المحتويات. لتحديد نمط العنوان» اختر نمط من خلال قائمة الأنماط. 

5. من خلال قائمة الأنماط الأخرى؛ قم بتحديد أنماط الفقرات التي تمثل 
المحتويات التي تريد أن يتم تضمينها 4 جدول المحتويات؛ ثم انقر إضافة؛ لإضافتهم 
النتقاكية سيق أنماظل المضراك. 

6. قم بتحديد الخيارات لتحديد كيفية تنسيق كل نمط فقرة. 


إدراج أنماط جدول محتويات من وثيقة أخرى 

1 انختر محظط > أتماظ جدول المحتويات. 

2 انقر تحميل؛: وحدد ملف (1065101| الذي يحتوي على أنماط جدول 
لكتقويات الى ترهؤه فيكيا كه انق مث 

3. انقر موافق. 

ملاحظة: إذا كانت أنماط الفقرات 4# وثيقتك لا تتطابق مع أنماط الفقرات 2 
نمط جدول المحتويات الذي تقوم بإدراجه؛ فأنك سوف تحتاج إلى تحرير نمط جدول 
المحتويات قبل توليد جدول المحتويات. 


حيارات نسيف جدول الحئويات 


عند توليد أو تحرير جدول المحتويات» استخدم تلك الخيارات لتحدد مظهر نص 
وول تحفرواك :الأول :فى فلك" الشيا راك سدوهره ككل ماما قوم متسر خيارات 
أكثر 4# الشاشة. 

وااحظة لاتحظ 81 الأعلاد اك الوكودة نظ هيه التشطل يك تطبيفي] فقمل على 
النمط المحدد 4ك قائمة تضمين أنماط الفقرة. يمكنك تعيين خيارات تنسيق مختلفة 
لمك نيط 

نط ميكل لمكن لبرفل قاقر زا مطروينق )تاملك الفشوق:] اكفرفبظ ققرة لتطريقة 
على مدخلات جدول المحتويات المرتبط. 
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رقم الصفحة من الممكن أن تنشئ نمط حرف يمكنه تنسيق رقم الصفحة. 
يمكنك حينذاك تحديد النمط من قائمة الأنماط الموجودة على يمين رقم الصفحة. 

إذا كنت ترغب 4# أن تتضمن أرقام صفحات جدول المحتويات بادئات معينة أو 
تستخدم مصطلحات ترفيم مختلفة» 

بين المدخل والرقم حدد الحروف التي تريد أن تفصل بين مدخل جدول المحتويات 
ورقم الصفحة الخاصة به. 4# الوضع الافتراضي» يكون حرف 58 الذي يرشد 
57 إلى إدراج حرف جدولة. يمكنك اختيار حروف خاصة أخرى» مثل 
إزاحة إلى اليمين بمقدار حرف جدولة أو مسافة ممع] من خلال القائمة الجانبية. 

”ا قم بتحديد النص الموجود 2 المربع قبل أن تقوم باختيار حرف خاص مختلف 
لكي تتأكد من أنك لم تقم بتضمين كلاً من الحرفين. 

ربما تحتاج إلى إنشاء نمط حرف لتنسيق المسافة بين المدخل ورقم الصفحة. 
يمكنك عندئن تحديد النمط من قائمة الأنماط الموجودة بجانب رقم الصفحة إلى 
اليمين من بين المدخل والرقم. 

إذا كان نمط فقرة المدخل يتضمن بادئْ حرف جدولة:؛ وإذا كان حرف 
الجدولة (”17) محددء فأن بادئْ حرف الجدولة سوف يظهر 4# جدول المحتويات 


الناتج. 


النمط؛ 18302 
مدخلات نمط؛ نص متن جدول المحتويات |2 
رقم صفجة؛ | بعد المدخلات مه النمط: [لاشىء] | 
حا سالسحد وهكه<_ ٠١‏ (انست) ‏ للاشيبات 
ترتيب المدخلات أبجديا المستوى: || + |3 
الخيارات 








إنشاء إشارات مرجعية 50 
/ 








تضمين النص على الطبقات المخفر 





دادع ]مره 0 قد 
1 أعسال ناما 
3 1 تعاط هت 
3 أ تتنححرة ]1 
3 1 
8 حنكف 
10 عجو 
26 عاطهحات 
7 مزق 
29 120 
31 عأطهطات) 
32 وعلنام ]1 
33 م 11 





يمكنك تحديد الحرف الذي يفصل بين ا مدخل ورقم الصفحة وكذلك النمط ا مراد 
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ترتيب المدخلات أبجدياً حدد هذا الخيار لترتيب مدخلات جدول المحتويات ب 
التفظل الهذة جديا يكوورهذا الحياو هديدا هت فشا قواكه مسيظة مكل قرا 
المعلدين. يتم حرنيب اكد خلات ذات الستويات اللخطفة (اللسترى 2 أو 3) قرفيبا ابجديا 
داخل قطاق المجموعة الغامية ميم (المستوس 211+ بالعرقيي): 

ملاحظة: يتم تحديد أسلوب ترتيب جدول المحتويات على أساس إعداد لغة 
الوشعة الافدراكية. لكقييز إضنداف اثلغة الافدراضية: تاكن من أنه ليمن هماك شيك 
معدا قم الختزلعة من قاقية اللغة بط توحة الحروف» 

مستوى ش الوضع الافتراضي» كل عنصر تتم إضاقته إلى مربع تضمين أنماط 
الفقرة يتم وضعه 2 المستوى التالي أسفل العنصر الذي فوقه مباشرة. يمكنك تغيير 
هذا البيكل الشجري عن طريق تحديد رقم مستوى جديد لنمط الفقرة المحدد. 

إنشاء إشارات مرجمية ب 68012 حدد هذا الخيار إذا كنت تريد أن تظهر 
مدخلات جدول المحتويات 2# لوحة الإشارات المرجعية 2 2010121 عندما يتم 
تصدير الوثيقة إلى ]8]0. 

سكوف وائحد سو هذا الكبار عتى رقيكم هزعا مضل مكلو جدول 
المحتويات 4# فقرة واحدة. تكون الفاصلة المنقوطة (6©61111001011) المتبوعة بمسافة 
(؛ ) هي الفاصل بين المدخلات. 

تضمين نص على طبقات مختفية يمكنك تحديد هذا الخيار فقط عند رغبتك 
تضمين الفقرات الموجودة على طبقات مختفية إلى جدول المحتويات الخاص بك. 
يعتبرهذا مفيداً ب حالة إنشاء قائمة للإعلانات أو الأشكال التوضيحية والتي ربما 
لا تظهر كنص مرئي 4 الوثيقة نفسها. قم بإلغاء تحديد هذا الخيار عند استخدامك 
طيقات مخطافة 2 تتحوين إصدارات تمع سايقة أ وترجمات مختافة لتقن النصن. 

الفقرات المرقمة إذا كان جدول المحتويات الخاص بك يحتوي على نمط فقرة 
مستعقيم الترقيم» نم يتحديه ها لذ كان مدخل حدول الحتريات سيشهل الفقدرة 
كاملة (النص والرقم) أو الأرقام فقط أو الفقرة فقط. 
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إنشا؟ مدحلات جدول الحتويات دان مسافة حروف جدوله بادئه 


ل أغلب الأحيان» يتم تنسيق الحروف الفاصلة بين مدخلات جدول المحتويات 
وأرقام الصفحات على هيئة نقاط أو حروف جدولة. 





قالمع اومن ]و عاط" 


1 ملاع سل مم1 
1 وعفجهطن 
3 ولسسما1خ 
3 2 
8 © 
1 م1 
2 ععامقطن 
27 81 
29 كت 
3 ععأمقطن 
32 تعلتامع 1 
33 ]1 


جدول محتويات ذو مسافات على هيئّة نقاط 

1. إنشاء نمط فقرة ذو بادئْ حرف جدولة. 

2 لتحديث إعدادات جدول المحتويات» قم بتنفيذ أي مما يلي: 

اختر مخطط > نمط جدول المحتويات. حدد نمط جدول محتويات 0)0 1[ »2 
ثم انقر تحرير. 

اختر مخطط > جدول المحتويات (إذا كنت لا تستخدم نمط جدول 
محتويات :)0 1[). 

3. © قائمة تضمين أنماط الفقرة» حدد العنصر الذي تريد أن يظهر مع بادئْ 
حرف الجدولة # جدول المحتويات. 

4. لنمط المدخل» حدد نمط الفقرة الذي يحتوي على بادئْ حرف جدولة. 

5. انقر خيارات أكثر. 

6. تأحد من أن خيار بين المدخل والرقم قد تم ضبطه على “1 (والتي تمثل 
حرف جدولة). انقر موافق أو حفظ للخروج. 

7. قم بتحديث جدول المحتويات» إذا تطلب الآمرء عن طريق اختيار مخطط > 


تحديث جدول المحتويات. أو قم بوضع المجموعة النصية لجدول محتويات جديد. 
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إنشاء ممط فقرهة ذو مسافة حروف جدولة بادئهة 

1. اخترنافذة > كتابة وجداول > أنماط الفقرة لعرض لوحة أنماط الفقرة. 

2 ك لوحة نمط الفقرة» قم بتنفين أي مما يلي: 

انقر اسم نمط الفقرة المطبق على المدخلات 4 جدول المحتويات الخاص بك 
نقرة مزدوجة. 

من قائمة اللوحة» اختر نمط فقرة جديد. 

3. ادخل اسم» حسب الضرورة؛ لنمط الفقرة. 

4. انقر حروف جدولة. 

5. قم بتحديد أيقونة حرف الجدولة المحاذي لليمين +4 ثم انقر على المسطرة 
لوضع علامة نهاية حرف الجدولة. 

6. للبادئ» اكتب نقطة (). 


حديث جدول اطحئويات 


جدول المحتويات هو لقطة من محتويات وثيقتك. إذا حدث تغيير 4# ترقيم 
صفحات وثيقتك أو إذا قمت بتحرير العناوين الرئيسية أو أي عناصر أخرى مرتبطة 
مع مدخلات جدول المحتويات» فأنك سوف تحتاج إلى إعادة توليد جدول المحتويات 
لكي يتم تحديثه. 

1. افتح الوثيقة التي تحتوي على جدول المحتويات. 

2 قم يتنفيد إحدى الخيارات التالية: 

لعمل تفييرات 4 مدخلات جدول المحتويات» قم بتحرير وثيقتك أو الوثائق 
لكي انق اهاب لانت وتحرير االموفة النصية التقا هل موا الحتويات 

" لتغيير التنسيقات المطبقة على عنوان أو مدخلات أو أرقام صفحات جدول 


المحتويات» قم بتحرير أنماط الحروف أو الفقرات المرتبطة بهذه العناصر. 
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لتغيير كيفية ترقيم الصفحات (على سبيل المثال» 21 22 3 أو كء أك [أأ). 
قم بتغييرترقيم القسم # الوثيقة أو الكتاب. 

# لتحديد عنوان جديد» قم بتضمين أنماط فقرات أخرى 4# جدول المحتويات 
أوقم بعمل تنسيقات إضافية على مدخلات جدول المحتويات أو حرر نمط جدول 
المحتويات )0 1. 

3. اختر مخطط > تحديث جدول المحتويات. 


حرير جدول الحتويان 


إذا كان جدول المحتويات الخاص بك يحتاج إلى التحريرء فعليك بتحرير 
الفقرات الآصلية 2# الوثيقة وليس تحرير المجموعة النصية الخاصة بجدول المحتويات 
ثم تقوم بتوليد جدول محتويات جديد. إذا قمت بتحرير المجموعة النصية الخاصة 
بجدول المحتويات» فإنك سوف تفقد هذه التعديلات عند قيامك بتوليد جدول 
محتويات جديد. لنفس السبب» يجب عليك تحرير الأنماط المستخدمة 4 تنسيق 


مدخلات جدول المحتويات بدلاً من تنسيق جدول المحتويات مباشرة. 


إنشاء فهرس 

حول الفهرسه 
لمعلومات الكتاب الخاص بك. لإنشاء فهرسء؛ يجب أن تقوم بوضع مبرز الفهرس 2 
والتي تريد أن تظهر 2 الفهرس. 
بها. يتم ترتيب المدخلات أبجديا طبقا لرؤوس الأقسام (/: 28» 0: وهكذا). 
يتكون مدخل الفهرس من موضوع (وهو المصطلح الذي يبحث عنه القراء) مقترنا 
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الذي يسبقه راجع” أو راجع أيضاًء” يوجه القارئ إلى مدخلات أخرى 4 الفهرس 


) م -» 





كات :عله««نجبه مواه عدك .معنلهت6 
١‏ 1 0 


أجزاء من فهرس 
أ. عنوان 
ب. رأس قسم 
ج. مدخل فهرس 
د. مدخل فرعي 
ه. موضوع 
و. مرجع صفحة 


ز. مرجع تبادلي 


ملاحظات مختصرة لإنشاء فهرس 

إن إنشاء فهرس كامل وجيد التخطيط من شأنه جعل الوصول للمعلومات 2 
وثيقتك سهلاً بالنسبة للقراء. سوف نتعرض هنا لبعض الإرشادات التي يجب 
دراعاتها”؛ 

فكر + شكال الفهرس الذي تريده. عدد مستويات الموضوعات التي سوف 
يحتوي عليها الفهرس؟ هل ستقوم بنقل القارئ إلى موضوعات أخرى متعلقة بالموضوع 
الحالي؟ هل فهرس بسيط ذو كلمات بحث كاك أم ترغب 4# وجود فهرس أكثر 
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تعقيداً يحتوي على مراجع تبادلية مرتبطة بالموضوعات وقائمة من المصطلحات 
المكافئة؟ 

توقع الوسائل المختلفة التي قد يستخدمها القارئ للبحث عن معلومات. من 
المحتمل أن يبحث قارئ ما عن معلومات خاصة بالحيوانات عن طريق البحث تحت 
5 +؛! بينما الآخر يبحث تحت ع][1ل! للا أو 13103. 

أضف مدخلات فهرس عندما يكون محتوى الوثيقة مستقر. إذا قمت 
تحرف احزام جكوير :فين شمن لأسف ء رك فرفة تمقو يه من اعمال الديرسة 
الخاصة بك. 

يستخدم الفهرس جيد التخطيط الموضوعات بصورة متناسقة. من أكثر 
مشاكل الفيرية شيوعا هن الكلظابين السروف المكيين والسراق العنفين زعاقة 
و2315)) وصيغة المفرد والجمع (631 و6315). استخدم قائمة الموضوعات لضمان 
تناسق وتوافق المصطلحات. 

راجع الفهرس الخاص بك عدة مرات قبل أن تقوم بإنتاج الفهرس النهائي. 
ابحث عن المدخلات المكررة ومساحات الموضوعات الضعيفة والأخطاء الإملائية 
والكلمات الغير متناسقة نتيجة لاستخدام الكتابة بحروف كبيرة وصغيرة؛ فعلى 
سبيل المشال» يتعامل 81065101 !| مع 6131 6آن) وطلةاع6016 و5 ط3]اع6آ60 
حمد خلات مختلفة. 


سين العمل لإتشاء هرمن 

لإنشاءفهريين» انيد الخطوات الأمياسية التالية: 

1. إنشاء قائمة موضوعات (اختياري). تساعدك قائمة الموضوعات على ضمان 
التوافق بين مدخلات فهرسك. 

2 إضافة مبرزات فهرس. قم بإضافة مبرزات فهرس على صفحات وثيقتك التي 
تريد أن يشير مدخلات الفهرس إليها. 

3. توليد الفهرس. يقوم توليد الفهرس بإنشاء مجموعة مدخلات للمبرزات وأرقام 
المتفحاك المضاحية ياد 
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4. تدفق المجموعة النصية الخاصة بالفهرس استخدم مؤشر النص المحمل لإتمام 
تدفق الفهرس إلى إطار نص جديد. 4 معظم الأحيان» سوف تحتاج إلى أن يبدا 
الفهرس على صفحة جديدة. بعد فيامك بإتمام تدفق الفهرس» يمكنك تتنسيق 
الصفحات والفهرس. 

سوف تقوم بتكرار هذه الخطوات عدة مرات لتجهيز الفهرس الخاص بك إلى 
التشين: 

نظره عامة على لوحة الفهرس 

أنت تقوم بإنشاء وتحرير ومعاينة الفهرس باستخدام لوحة الفهرس (نافذة > 
كتابة وجداول > الفهرس». تحتوي اللوحة على حالتين: حالة مرجع وحالة موضوع. 
حالة مرجع؛ يعرض قسم المعاينة مدخلات فهرس الوثيقة أو الكتاب الحالي 
كاملة. ث4 حالة موضوع؛ يعرض قسم المعاينة الموضوعات فقط ولا يعرض أرقام 
الصفحات أو المراجع التبادلية. تستخدم حالة موضوع لإنشاء هيكل الفهرس» بينما 
تستخدم حالة مرجع عند قيامك بإضافة مدخلات فهرسك. 

حالة مرجع؛ يتم ترتيب مدخلات الفهرس طبقاً للحروف الأبجدية ويتم 
قسييها إلى أضيام فليقا لجرك كدت لكات الكاور ة للجرتخلاك عن تفليصن 
وتمديد المدخل لعرض المدخلات الفرعية وأرقام الصفحات والمراجع التبادلية. 

تظهر الأكواد التالية موضع مراجع الصفحات لتشير إلى مدخلات الفهرس التي 
من المحتمل أن لا يتم تضمينها 4 الفهرس الناتج: 

8ه لمدخلات الفهرس الواقعة على لوحة اللصق. لن تظهر هذه المدخلات 3 
الفهرس الناتج. 

|“-المدخلات الفهرس الواقعة على الطبقات المختفية. عند قيامك بتوليد 
الفهرسء» لديك خيار يمكنك من تضمين هذه المدخلات. 

لاا لمدخلات الفهرس الواقمة 4 النص غير الظاهر. عند تضمينك لبذه 
المدخلات 4 الفهرس الناتج» فإنها تظهر بدون أرقام صفحات. 
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الأساسي (135161/|!) لمدخلات الفهرس الواقعة على الصفحة الأساسية. لن 
تظهر هذه المدخلات 2# الفهرس الناتج. 

انقر المثلث لتمديد أو تقليص مدخل مفرد. استمر # الضغط على مفتاح |0011 
َك حالة نظام التشغيل 1/1/150101//5) أو مفتاح [201771123110) (4# حالة نظام 
التشغيل ١1/36‏ 205) وانقر المثلث لتمديد أو تقليص كل المدخلات الفرعية لذلك 
المدخل. 

اختر تحديث معاينة من خلال قائمة لوحة الفهارس لتحديث قسم ال معاينة. يكون 
هذا الخيار مفيداً خاصة إذا كنت قد قمت بالتحرير # الوثيقة بصورة كبيرة أو 
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قمت بتحريك مبرزات الفهرس > نافذة الوثيقة. 

إنشا؟ قائمة موضوعات لفهرس 
تحديد موضوعات من قائمة الموضوفاف (يدلا مع كذاءهم ككل ابرع تاكن من أن 
الفلوفات الك قرت كوزستها من هله هبو رشقم ر لعفي القا م ناه 

كلك شناء )د تحروين شاكيدة الو وهات «التفقواء لزسة الفوو ف سان 
العينوين وآ راف السنفها ف الوشطلة بوكا نوا تراتسه الفاذةعلداك بان هوام حال 
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| “ا الفهرس © | 


| (©) مرجع ()موضوع كناب | )مرجع ©) موضوع ناب 
: مم اموز ْ مم إهوز 
اه > م > 
25م 27> 115 7 
ذوءط < كقعط 
كاف 2 كاف 
3 [دلاطا 7 5و0 
8 - تام اعهات 
كدعا نز 8 
> 2 ذا 
0 مذ 
ع عر 
: ع0 إٍْ نا 
أله 6 اك 3 
أن طلامة 3ه 58 © 5 3 ب مامه قاد 53 ها لذ 3 


لوحة الفهرس ف حالة مرجع (على اليسار) وي حالة موضوع (على اليمين) 


تظهر الموضوعات الموجودة # قائمة الموضوعات 2# شاشة مدخل فهرس أيضاً. 
لإنشاء مدخل فهرسء حدد الموضوع ثم اربطه بصفحة أو مرجع تبادلي. يتم استبعاد 
الموضوعات غير المستعملة (التي ليس لبا صفحة أو مرجع تبادلي) عند توليد فهرس. 

إنشاء قائمة موضوعات قبل إضافة مدخلات فهرس هي عملية اختيارية. خ كل 


مرة تقوم بإنشاء مدخل فهرس»ء فإن الموضوع الخاص بها تتم إضافته إلى قائمة 


الموضوعات تلقائياً للاستخدام المستقبلي. 


إضافة موضوعات إلى قائمة الموضوعات 


1. اختر نافذة > كتابة وجداول > الفهرس لعرض لوحة الفهرس. 


3. اختر موضوع جديد من خلال قائمة لوحة الفهرس أو انقر أيقونة جديد 2 


أسغل الوح 


416 














4. قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

أسفل مستويات الموضوع؛ اكتب اسم الموضوع (على سبيل المثال» 
225 2# المربع الأول. لإنشاء موضوع فرعي؛ اكتب الاسم (0315) 2# المربع 
الثاني. و4 هذا المثال فأن «0315» تتم إزاحتها بمقدار مساقة بادئة أسفل 
«111315». لإنشاء موضوع فرعي أسفل موضوع فرعي» اكتب اسم (0311605) 
المربع الثالث وهكذا. 

حدد موضوع موجود. أدخل الموضوعات الفرعية 2# المربعات الثانية والثالثة 
والرابعة. 

5. انقر إضافة؛ لإضاقة الموضوع الذي سوف يظهر 4# شاشة موضوع جديد 
كما يظهر أ لوحة الفهرس. 

6. انقر الزر تم عند انتهائك من إضافة الموضوعات. 

”ا لحذف موضوع قمت بإدخاله» انقر تم» ثم حدد الموضوع 4# لوحة الفهرس ثم 
انقر زر حذف المدخلات المحددة. 


إدراج موضوعات من وثيقة !!11065101١‏ أخرى 

1. اخترإدراج موضوعات من خلال قائمة لوحة الفهرس. 

2 حدد الوثيقة التي تحتوي على موضوعات الفهرس التي تريد إدراجها ثم انقر 
زر فتح. 

تحرير موضوع فهرس 

استخدم لوحة الفهرس لتحرير المدخلات قبل أو بعد قيامك بتوليد فهرس. آما 
إذا قمت بعمل تغييرات 24 الفهرس نفسه» فإنك سوف تفقد هذه التغييرات عند إعادة 
توليد الفهرس. 

1. افتح وثيقة تحتوي على موضوعات الفهرس. 

2 2 لوحة الفهرس» قم بتحديد موضوع. 

3. 4# قسم المعاينة» انقر الموضوع نقرة مزدوجة لكي تتمكن من تحريره. 


4. قم بتحرير الموضوع حسب ما تريد ثم انقر زر موافق. 
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إضافة مدحلات فهرس 
مدخل الفهرس من جزئين: موضوع ومرجع. من الممكن تعريف الموضوعات أولا 








تبادلية لموضوعات أخرى. 
6 مك 
-- | “ا الفهرس © | 
(©) مرجع ( ) موضوع |[/ب] كناب 
ا زموز 
بم > 
كأ ةتمامة > 1 
5نقعط < 
لا داق > 7 
1ق 8 
8 - 
كنةعط <] 
و 
كاقء: 5أقتمأمة دكاة عه ,دءئزاقى > 1 
الا 
كاقء <] 
5 ما 
. منعاممة 5إم.. 4]3؛ عا (9 53 
لوحة الفهرس ي حالة ا مرجع 
أ. مدخل 


د. مرجع تبادلي 


نقطة الإدراج. يمكحنك عرض مبرزات الفهرس عن طريق اختيار كتابة > إظهار 
الحروف المختفية. 
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إضافة مدخل فهرس 

1. باستخدام أداة الكتابة '1' » ضع نقطة إدراج النص حيث تريد أن يظهر 
مبرز الفهرس أو قم بتحديد النص 4# الوثيقة للاستخدام كأساس لمرجع الفهرس. 

حالة إذا كان النص المحدد يحتوي على رسومات داخل السطر أو حروف 
خاصة:» فأن بعض الحروف (مثل مبرزات الفهرس والرسومات داخل السطر) سوف 
يتم استبعادها خارج مربع مستوى الموضوع. حروف آأخرى؛ مثل شرط ]© ورموز 
حقوق النسخ يتم تحويلها إلى حروف أولية (على سبيل المثال» “_ أو “2). 

2 اختر نافذة > كتابة وجداول > الفهرس لعرض لوحة الفهرس. 

3. حدد مرجع. 

4. لعرض مدخلات الفهرس لأي وثائق مفتوحة 4 الكتاب»؛ حدد كتاب. 

5. اختر مرجع صفحة جديد من خلال قائمة لوحة الفهرس. (2 حالة عدم ظهور 
هذا الأآمر؛ تأكد من تحديد مرجع وكذلك من وجود نقطة إدراج أو نص محدد 3 
الوثيقة.) 

6. لإضافة نص إلى مربع مستويات الموضوعات؛ قم بتنفيذ أي مما يلي: 

الإنشاء مدخل بسيط لفهرس (على سبيل المثال 2315©): اكتب المدخل 2 
أول مربع لمستويات الموضوعات. (إذا تم تحديد نص ماء فإن هذا النص يظهر 4# مربع 
مستويات الموضوعات.) 

لإنشاء مدخلات ومدخلات فرعية؛. اكتب اسم المدخل الرئيسي (على سبيل 
المثال» 31010315) 2 أول مربع لمستويات الموضوعات ثم اكتب المدخلات الفرعية 
(6315 و231005)) # المربعات التالية. حسب الضرورة» انقر سهم أعلى أو سهم 
أسفل لتغيير مواضع العنصر بأعلى أو أسفل العنصر المحدد. 
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مسيتويات الموضوعات: 














ذ إعاقصلصم 9 
3 ؟ أكاوع 1 
211115 
155 5 أومدااة) 
كله 5 
9 و5م00116) 
13 0 
5لوة ا التوع: 3 
0 ععدا8ا | اجع [أيضا] * 
مدخل فهرس 4# مربع مستويات ا موضوعات (على اليسار) ومظهر العناص رالنائجة 
الفهرس (على اليمين) 


8 اثقراي موضوع بف ظاكمة الأخغيار الواشعة بامتقل الشاشة نقرة مزدوجة: 

7 اتخيير ااسلرب تركيت الكل :2 الففرو التواقي» ابتفعيم بريد ستريب 
باستحداة. على سبيل المقال: تعرسب اللوشتيع 13:08 دوة ا تحت ا (يدلا من 0 
يجب أن تقوم بكتابة 1/603 كش مربع ترتيب بواسطة و06 13 1/602 4 مربع 
مستوى الموضوع. 

كما يمكنك تحديد أسلوب الترتيب للأرقام والرموز واللغات. 

8. تحديد نوع مدخل فهرس: 

# لإنشاء مدخلات فهرس والتي لبا نطاق صفحات (مثل 0315© 82- 
7)«اخترالخياز الذى يومف عرض اتدل ذا قائهة الدوع: 

8 ا#الكناءضوكل تقرس بدو رضم سفحة! هده إيقافنطاق المبقعات. ‏ 
قاقية كحاية بالريغم سن أنه لن فظهر ارظام الصتفعات -ذ الفهرين الناتع» إلا أن ركم 
الفافصة موق وظهر دين كويبيق نظ لويحة الفهرين: 

لإنشاء مدخل فهرس يشير !إلى مدخل أخرء قم بتحديد أحد خيارات المراجع 
التبادلية (على سبيل المثال راجع أو راجع أيضا) من قائمة النوع الجانبية؛ وقم بإدخال 
اسم المدخل 4# مربع النص الخاص بالموضوع المشار إليه أو اسحب المدخل الموجود من 


000 
































القائمة الواقعة بأسفل إلى مربع الموضوع المشار إليه. يمكنك أيضاً تخصيص بنود 
راجع وراجع أيضاً المعروضة # مدخلات المراجع التبادلية عن طريق تحديد تخصيص 
مرجع تبادلي من خلال قائمة الكتابة الجانبية. 

9. لإبراز مدخل فهرس معين؛ قم بتحديد استبدال نمط رقم ثم حدد نمط 
الركم الحديد: 

0 لإخاف سكل إن القهرين» ف يضفية أ سمايلي: 

انقر إضافة لإضافة المدخل الحالي وللمزيد من المدخلات: اترك الشاشة 
ملفتوحة: 

ف .اثمن إقبتافة الكل لأيجاد ككل التسخ الموجودة الخاصة بالتضن السدد 2 
فزكنة الوقيقة وإتجاء درق كيرب الكل شيطة مدي يضوم إطباقة النضل مقانها إذا 
كان هناك تصن بذ الرقيعة ددا . 

ف اثقن مواقق الإضافة مكل الفهورس وإغلاق الشاشة. 

ملاحظة! إذا قمت بنقر إلغاء الأمر بعد نقر إضافة» فأن المدخلات التي قد قمت 
بإضافتها لن يتم إزالتها. اختر تحرير > تراجع مرجع صفحة جديد لإزالة هذه 
المدخلات. 

11. لإغلاق الشاشة» انقر موافق أو تم. 


فهرسة كلمة أو جملة أو قائمة بسرعة 

يمكنك فهرسة كلمات مفردة أو جملة أو قائمة كلمات أو قائمة جمل بسرعة 
وذلك عن طريق استخدام اختصارات الفهرسة. يتعرف 171065101 على اختصارين 
أثنين للفهرسة: أحدهما لمدخلات الفهرس القياسية» والأخر للأسماء العلم. يقوم 
اختصار اسم العلم بإنشاء مدخلات فهرس عن طريق عكس ترتيب الاسم مما يؤدي 
إلى ترتيبها أبجدياً طبقاً للاسم الأخير. باستخدامك لبذا الأسلوب؛ يمكنك إظهار 
الاسم 2 القائمة بالاسم الأول ولكنه يظهر 2# الفهرس مرتباً طبقا للاسم الأخير. 
على سبيل المثال 3165ل 23101 231161) من المحتمل أن يظهر 4# الفهرس ك 
!ع1 3 ).» 5ع7زلول اننة. 
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لإعداد قائمة الفهرسة»؛ قم بفصل كل عنصر تريد فهرسته باستخدام أي مما 
يلي: علامة نهاية السطر 1]لاآ©8] أو علامة نهاية السطر بسيطة (511110 + 
© 83) أو حرف جدولة 130 أو مساقة بادئة لليمين بمقدار حرف جدولة 511110 
+ 130) أو فاصلة منقوطة 5617160101 أو فاصلة 00177173. يقوم اختصار 
الفهرسة بإضافة مبرز آأمام كل مدخل ويقوم بوضع كل العناصر 4 الفهرس. 

1. قم بتحديد الكلمة أو الكلمات التي تريد فهرستها من خلال نافذة الوثيقة. 

2 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

للكلمات أو الجمل القياسية» اضغط مفاتيح ]1*)2]]1+811+51111 (4 حالة 
نظام التشغيل 1/1/100101//5) أو ]20171732170+011017+51011)+1 دك حالة نظام 
التشغيل 1/36 05). 

للأسماء العلم التي تريد فهرستها باستخدام الاسم الأخير؛ اضغط مفاتيح 
51 + 1م + ]1ن + مي حاائنة نخل ام التشفغيل 5/لا500أ/الا) أو 
]اك +2010172110+01100)+] (ث حالة نظام التشغيل 1/36 05). 

تتم إضافة مبرز الفهرس باستخدام الإعدادات الافتراضية الخاصة # بداية 
التحديد أو 4# بداية كل عنصر محدد. 

”ا لفهرسة الأسماء الأخيرة المركبة أو الأسماء التي تحتوي على لقب؛ قم 
بتضمين مسافة غير فاصلة واحدة أو أكثر بين الكلمات. على سبيل المثال» إذا 
كنت تريد فهرسة “2065ل الا 021161 ]ل بواسطة )©0311 بدلاً من 
"ال :“ضع عسافة غير قاضلديين “08187 ]ل (لإدواع سافة غير فاصيلة: 
اختر كتابة > إدراج مسافة بسيطة > مسافة غير فاصلة.) 


إنشاء مدخل جديد من مدخل موجود 

4 أغلب الأحيان» فأن نفس الموضوع الذي تقوم بفهرسته يظهر 4 أماكن أخر 
متعددة داخل نطاق الوثيقة أو الكتاب. عند حدوث ذلكء؛ فأنه يمكنك إنشاء 
مدخلات فهرس متعددة مبنية على مدخلات أخرى موجودة 4# الفهرس الخاص بك 
بالفعل لضمان التوافق. 
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1. ث نافنة الوثيقة» انقر نقطة الإدراج أو حدد نص حيث تريد أن يظهر مبرز 
لين 

2 4# لوحة الفهرس» حدد مرجع ثم قم بتمرير قسم المعاينة إلى المدخل الذي 
تَرَيْكَ تسلخة: 

3. قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

اسحب مدخل إلى زر جديد لفقا لإدراج مبرز الفهرس عند نقطة الإدراج أو عند 
ندانة الثمى التسوة: 

حدد مدخل من خلال قسم معاينة باللوحة ثم استمر ب الضغط على مفتاح 
411 (ي حالة نظام التشغيل 1701011/5/الا) أو مفتاح 001101 (2 حالة نظام 
التشغيل 1/1360 05)) وانقر زر مدخل جديد. سوف تظهر شاشة مرجع صفحة جديد 
محتوية على معلومات عن المدخل المحدد. قم بعمل أي تغييرات ثم انقر إضافة أو 
نوا فق 

هناك حل بديل» حيث يمكنك إنشاء قائمة موضوعات ثم تحديد الموضوعات 
من القائمة كلما قمت بإنشاء مدخلات فهرس. 


الفهرسة عند العثور على أي تواجد جديد للكلمة تلقائياً 

إن استخدام الخيار إضافة الكل يعد طريقة فعالة لفهرسة كل مرة تواجد 
لمصطلح محدد 4# وثيقة أو كتاب. عندما تقوم بنقر إضافة الكلء» يقوم 
0 إبإنشاء مبرزات فهرس عند كل مرة تواجد للكلمات المحددة ة 
الوثيقة-وليس النص المحدد 4# الشاشة. (يمكنك فيما بعد حذف المدخلات التي 
تشير إلى معلومات غير هامة.) 

عند البحث عن تكرارات النص المحدد» يعتد 10(1أ01065! فقط بالكلمات 
الكاملة وتراعي عملية البحث حالة الحروف (كبيرة أم صغيرة). على سبيل المثال؛ 
إذا تم تحديد كلمة 60166131 فأنه لن يتم فهرسة أي من 61661315 
وطوأءع06. 
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:يك قاهذه الوفيفة .عند النسوناتذه كرهب يك البشدرعة 


حا ذخ دن حلد 


. اختر مرجع صفحة جديد من خلال قائمة لوحة الفهرس. 

5. انقر إضافة الكل. يضيف 01(65101! مبرزات فهرس لكل النصوص 
المناظرة للنص المحدد» بغض النظر عن كونه تمت فهرسته» وبالتالي فإنه من 
المحتمل أن ينتج عن هذا مدخلات متعددة لنفس الكلمة أو الجملة. 


تحرير مدخل فهرس 

لتغيير موضوع (على سبيل المثال» إعادة تسميته أو تطبيق أسلوب ترتيب جديد 
عليه) وتحديث كل المدخلات التي تستخدم هذا الموضوع تلقائياًء قم باستخدام 
لوج الفهورين يف اصال توضوع الصيدورك موعن على عدي لمعنه الخال ويم 
وك اناك مرك متخدق إكداكاسير مهاد لين او ساد سير ورين ارقي 
يمجع متفحة. 

1 افتح وثيقة تحتوي على مدخلات الفهرس. 

2 كذ لوحة الفهرسء قم بتنفين أي مما يلي: 

ف كم تعد ين الخال موصو تعرز موصو تب لحدية نكل المرتحادت النن 
شنتهد هنا الوضوع تلقائيا. 

8 قم بريه الحالة مرجع اتعرير منخل مهرد 

3. ش قسم المعاينة» قم بتحديد مدخل أو مرجع صفحة. لتحديد مرجع صفحة» 
قم يديل أيقوئة الصضفحة :الوافعة باسقل المدحل. 

4. انقر المدخل أو مرجع الصفحة نقرة مزدوجة لتحريره. 


5. قم بتحرير المدخل ثم انقر زر موافق. 
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حيارات نطاق الصفحات 3 الفهارس 

يمكنك إنشاء مدخلات فهرس بحيث تحتوي على نطاق من الصفحات (على 
سبيل المثال» 6815 87-82) بدلاً من رقم صفحة مفرد. تحتوي قائمة الكتابة 
الموجودة ب شاشة مرجع صفحة جديد على الخيارات التالية لنطاق الصفحات: 


الصفحة الحالية لا يمتد نطاق الصفحات خارج حدود الصفحة الحالية. 

إلى تغيير النمط التالي يمتد نطاق الصفحات من مبرز الفهرس إلى التغيير التالي 
نمط الفقرات. 

إلى الاستخدام التالي للنمط يمتد نطاق الصفحات من مبرز الفهرس إلى 
الصفحة التي يوجد فيها التكرار التالي لنمط الفقرات المحدد 4 قائمة أنماط 
الفقرات. 

إلى نهاية المجموعة النصية يمتد نطاق الصفحات من مبرز الفهرس إلى نهاية 
منظومة إطارات النص الحالية والتي تحتوي على نص. 

إلى نهاية الوثيقة يمتد نطاق الصفحات من مبرز الفهرس إلى نهاية الوثيقة. 

إلى نهاية القسم يمتد نطاق الصفحات من مبرز الفهرس وحتى نهاية القسم 
الحالى كما هو محدد 4# لوحة الصفحات. 

إلى # التالية من الفقرات يمتد نطاق الصفحات من مبرز الفهرس إلى نهاية عدد 
الفقرات المحدد 2 المربع المجاور أو إلى نهاية كل الفقرات الموجودة. 

إلى # التالية من الصفحات يمتد نطاق الصفحات من مبرز الفهرس إلى نهاية 
عدد الصفحات المحدد كك المربع المجاور أو إلى نهاية كل الصفحات الموجودة. 

إيقاف نطاق الصفحات إيقاف عمل نطاق الصفحات. 
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إضافة مرجع تبادلي إك فهرس 


المراجع التبادلية ما هي إلا مدخلات فهرس تشير إلى مدخلات مرتبطة بها بدلاً 
من رقم صفحة. يمكنك إنشاء مرجع تبادلي باستخدام لوحة الفهرس. من الممكن 
أن تخدم المراجع التبادلية عديد من الأغراض 4# الفهرس: 

تقوم المراجع التبادلية بتجميع المصطلحات المتعارف عليها مع مرادفاتها ب 
الوثيقة أو الكتاب الخاص بك. على سبيل المثال؛ 31013طآ. راجع 1150315ا/. 
المدخلات ذات المراجع التبادلية لا تحتوي على مرجع صفحة:؛ حيث أنها تشير إلى 
المصطلحات المكافتة والتي تم فهرستها. 

تشيرالمراجع التبادلية إلى مدخلات أخرى مرتبطة بها ولكنها ليست 
مكافئة لموضوع. على سبيل المثال» 2315). راجع أيضا 11062315/ل/ا. 4 هذه الحالة؛ 
يحتوي مدخل الفهرس على مرجع تبادلي وكذلك أرقام صفحة و/أو مدخلات فرعية 
والتي تشير مباشرة إلى موضوع المدخل. 
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أ. مرجع تبادلي لمعلومات مرتبطة به (راجع أيضاً) (©5©6 3150) 


عند قيامك بإنشاء مرجع تبادلي ب 171065101» فأنه يمكنك أيقيا تحديد 
سابق للمرجع التبادلي. «راجع» و «راجع أيكناء هي نصوص ثابتة. عندما تقوم باختيار 
«راجع [أيضاةء ' فإن 10651010| يحدد السابق الخاص بالمرجع التبادلي كل مرة 
يتم فيها تكوين الفهرس: 
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" المدخلات ذات أرقام الصفحاتء المدخلات الجزئية»: أو كلاهما إذا وجد 
نراجع أيضاء» 

# المدخلات التي ليس لبا أرقام الصفحاتء المدخلات الجزئية؛ أو كلاهما 
إذا وجد «راجع.» 

إن اتستخراء خيان «راجع ايا يخلصتك سن الهم اليدوية تتحديه المراجنع 
التبادلية كلما تغيرت مدخلات الفهرس. 

1. اختر نافذة > كتابة وجداول > فهرس. 

2 حدد مرجع. 

3. «اختياري) حدد كتاب لعرض مدخلات الفهرس لأي وثائق مفتوحة 2 
عقا 

4. اختر مرجع صفحة جديد من خلال قاتمة لوحة الفهرس. 

5. أدخل موضوع أو موضوعات # مربعات مستويات الموضوع. 

26 فاكمة كعاب احموبادكة ترجع فادلى لقلح تبييل المكان "راشع ايضيا) 


من أسفل القائمة. 


8 افق إضافة لإضافة لوجع التبادتى إلى الفهرس: 

تظهر المراجع التبادلية 4 لوحة الفهرس والفهرس الناتج» ولكن لا يتم ريطها 
مع مبرذات الفهرس -4 الوقيقة نفشها: 

المراجع القادتية ذات الباركة #رااجم اأيضا]مطهتك ورا جع (أيطا جك لوحة 
الفهرسء علماً بأن البادكة الصحيحة سوف تظهر # المجموعة النصية للفهرس 


الناتج. 


01/07 


توليد فهرس 


فور قيامك بإضافة مدخلات فهرس ومعاينتهم 4 لوحة الفهرس» فأنك تكون 
جَاهَز لتوليك مجموغة نضية لفهرسليتم تضميتها ف الويقة الخاصة بق عند النشر. 

من الممكن أن تظهر المجموعة النصية للفهرس كرثيقة منفصلة أو وثيقة 
موجودة بالفعل. عند قيامك بتوليد مجموعة نصية لفهرس» فأن 01065101| يقوم 
بمراجعة مدخلات الفهرس ويقوم بتحديث أرقام الصفحات عبر الوثيقة أو الكتاب. 
إذا قمت بإضافة أو حذف مدخلات فهرس أو تحديث الترقيم 4 وثيقتك: سوف 
تحتاج إلى إعادة توليد الفهرس لتحديثه. 

عند ظهور مبرز الفهرس 4# نص غير ظاهر أثناء توليد الفهرس» فإنك سوف 
تسأل عن رغبتك ف إضافة هذه المبرزات 4# الفهرس. عند فيامك بنقر زر نعم: سوف 
يظهر المدخل 2# الفهرس بدون رقم صفحة. 

1. قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

# إذا كنت بصدد إنشاء فهرس لوثيقة مفردة؛ فإنك قد ترغب 2# إضافة 
صفحة جديدة # نهاية الوثيقة. 

عند إنشائك لفهرس لعدد من الوثائق ب كتاب» قم بإنشاء أو فتح الوثيقة 
التي سوف تستخدم 2 الفهرس؛ وتأكد من أنها مدرجة ‏ الكتاب. 

2 اكترقوليك فهوهن فخ قاتية 'لوحة الفير هد الأعزادات اللخيارات"القالية: 

بالنسبة للعنوان» اكتب النص الذي سوف يظهر # أعلى الفهرس. لتحديد 
كيفية تنسيق العنوان: حذد نمط من القائمة الجانبية الخاضة يأتماظ العناوين. 

حدد خيار استبدال الفهرس الموجود لتحديث الفهرس الموجود. علماً بأن هذا 
الخيار يكون غير متاحاً ب حالة عدم قيامك بتوليد فهرس. 

حدد خيار تضمين وثائق كتاب لإنشاء فهرس واحد لكل الوثائق الموجودة 
قائمة الكتاب الحالي» ولإعادة ترقيم صفحات الكتاب. قم بإلغاء هذا الخيار 
إذا كنت تود عمل فهرس للوثيقة الحالية فقط. 
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# حدد خيار تضمين مدخلات على طبقات مختفية إذا كنت تود تضمين 
مبرزات الفهرس الواقعة © طبقات مختفية ب الفهرس الخاص بك. 

لعرض المزيد من خيارات الفهارس» انقر خيارات أكثر. 

3. انقر موافق. 4 حالة إلغاء تحديد خيار استبدال الفهرس الموجودء ستظهر 
أيقونة النص المحمّل. ضع المجموعة النصية للفهرس كما تتعامل مع أي نص أخر. 

” عند تحرير مدخلات 24 المجموعة النصية لفهرس» فإن هذه التغييرات سوف 
تستبدل بالقيم القديمة ‏ حالة إعادة توليد الفهرس. للحصول على أفضل النتائج؛ 
قم بتحرير الفهرس # لوحة الفهرسء ثم قم بتوليد الفهرس مرة أخرى. 


خيارات تنسيق الفهرس 

عند قيامك بنقر خيارات أكثر 4 شاشة عمل فهرس؛ تظهر خيارات التنسيق 
التي تمكنك من معرفة النمط ومظهر الفهرس الناتج. يحتوى 5101١‏ 7106| على 
عدد من أنماط الفقرات والحروف المعدة مسبقاً والتي يمكنك تحديدها لتنسيق 
الفهرس الناتج أو يمكنك إنشاء وتحديد الأنماط الخاصة بك. بعد قيامك بتوليد 
الفهرس» يمكنك تحرير هذه الأنماط 3 لوحة أنماط الفقرة ولوحة أنماط الحرف. 
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” لاستبدال فواصل المدخل (على سبيل المثال» القيم الخاصة بالموضوع التالي 
أو بين المدخلات)» قم بتحديد الفاصل الموجود ثم اكتب أو اختر حرف بديل. 

متداخل أو مستوى واحد اختر متداخل 4 حالة ما إذا كنت تريد تنسيق 
الفهرس باستخدام النمط الافتراضي مع عرض المدخلات الفرعية كفقرات منفصلة 
ذات مسافات بادئة تحت مدخل رئيسي. اختر مستوى واحد 4# حالة ما إذا كنت تريد 
عرض كل مستويات أي مدخل هذ فقرة واحدة. يحدد خيار بين المدخلات الحروف 
التي تفصل بين المدخلات. 

تضمين رؤوس مقاطع الفهرس حدد هذا الخيار لإنتاج رؤوس أقسام تتكون من 
حروف أبجدية (أ, ب» تء ...الخ) والتي تصف الأقسام التي تليها. 

تضمين مقاطع الفهرس الفارغة حدد هذا الخيار لإنتاج رؤوس الأقسام لكل 
الحروف الأبجدية» حتى ولو كان الفهرس ينقصه أي مدخلات من المستوى الأول 
والتي تبدأ يحرف معين. 

نمط المستوى لكل مستوى من مستويات الفهرس» حدد نمط فقرات لتطبيقه 
على مدخلات كل مستوى من مستويات الفهرس. يمكنك تحرير هذه الأنماط ب 
ليحة شاط اتفقرة و لوعة اماه اشرق يسن كبامك يتولين القيرين: 

رأس قسم حدد نمط الفقرة الذي يحدد مظهر رؤوس الأقسام (!؛ ب؛» ت » .. 
الخ) كذ الفهرس الناتج. 

رقم الصفحة حدد نمط الحرف الذي يحدد مظهر أرقام الصفحات 2# الفهرس 
الناتج. علماً بأن هذا الإعداد لا يؤثر على مدخلات الفهرس التي قمت بتنسيقها 
بامنتخداء الخيار استبدال نمط رقم. 


ملاحظة: إذا كنت تود أن تحتوى أرقام الصفحات على بادئات كلمات»؛ مثل 
8 -1أوا| حك . 


مرجع تبادلي حدد نمط الحرف الذي يحدد مظهر بادئثة نص المرجع التبادلي 
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الموضوع المشار إليه باستخدام مرجع تبادلي حدد نمط الحرف الذي يحدد مظهر 
بادئة نص الموضوع المشار إليه (على سبيل المثال» 623515 2# راجع أيضا 
2:25 أ الفهرس الناتج. 

الموضوع التالي اكتب أو حدد حرف خاص للفصل بين المدخلات ورقم الصفحة 
(على سبيل المثال» 410117315 38). الفاصل الافتراضي هو مساقتين. حدد تنسيق 
هذا الحرف بتحرير نمط المستوى المناظر أو بتحديد آخر. 

بين أرقام الصفحات اكتب أو حدد حرف خاص لفصل رقم صفحة واحدة أو 
نطاق من الصفحات عن آخر. حيث أن الفاصلة المتبوعة بمسافة (/© تمثل الفاصل 
الافتراضي. 

بين المدخلات عند تحديد مستوى واحد؛ اكتب أو حدد حرف خاص لتحديد 
كيفية فصل المدخلات والمدخلات الفرعية. أما عند اختيار الخيار متداخل» فإن 
هذا الإعداد يحدد كيفية فصل مرجعين تبادليين تحت مدخل واحد. 

قبل المرجع التبادلي اكتب أو حدد حرف خاص لكي يظهر بين مرجع ومرجع 
تبادلي مثل 4111315. راجع أيضا 62515©. حيث أن الفاصل الافتراضي هناء هو 
النقطة (.) المتبوعة بمسافة. حدد التنسيق لبذا الحرف بالتحويل إلى أو تحرير نمط 
المستوى المناظر. 

نطاق الصفحات اكتب أو حدد حرف خاص للفصل بين أول وآخر رقمين 24 
نطاق صفحات (على سبيل المثال» 41017315 43-38). حيث أن الفاصل 
الافتراضي هنا هو شرطة (ا6. حدد التنسيق لبذا الحرف بالتحويل إلى أو تحرير نمط 
رقم الصفحة. 

نهاية المدخلات اكتب أو حدد حرف خاص ليظهر عند نهاية المدخلات. إذا 
كان خيار مستوى واحد محدداء فإن ذلك الحرف سوف يظهر عند أخر مرجع 
تبادلي. الفاصل الافتراضي لم يحدد له حرف أي بدون حروف. 
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تغيير أسلوب الترئيب للفهارس 

يمكنك تغيير ترتيب اللفات والرموز يفيد ذلك خاصة للفات اليونانية» 
السيريلكية: والآسيوية. 

تغيير الترتيب يؤثر على الترتيب 2# لوحة الفهرس و مجموعات الفهرس النصية 
المولدة فيما بعد. على سبيل المثال» يمكنك توليد فهرس بالآلمانية» وتغيير الترتيب» 
ثم توليد فهرس خاص بالسويدية - فقط تأكد من عدم تحديد استبدال الحالي 
عندما تقوم بتوليد الفهرس. 

1. اخترإظهار خيارات الترتيب من قائمة اللوحة. 

2 تأكد من أن العناصر التي تريد ترتيبها محددة. 

3. لتغييرترتيب اللغات أو الرموزء حددها 4# القائمة»؛ ثم انقر أزرار لأعلى أو 
لأسفل 2# الجزء الأيمن السفلي من القائمة. 

العناصر الأعلى 4 القائمة يتم تخزينها قبل العناصر الأسفل. أي حروف من 
لغات غير متضمنة ‏ شاشة خيارات الترتيب يتم تخزينها تحت الرموز. على سبيل 
المثال» إذا كان لديك نص يوناني #ش وثيقتك لكنها لا تتضمن يونانية تحت خيارات 
الترتيب» فإن أي نص يوناني مفهرس سيظهر تحت الرموز. 

تكُبيو حروف مدحلات الفهرس 

توفر شاشة استخدام الحروف الكبيرة حل شامل لتحرير مدخلات الفهارس 
بحروف كبيرة حتى لا تكون ة حاجة لتحرير المدخلات فرادى. على سبيل المثال» 
عند فهرسة بعض المدخلات بحروف صغيرة (315©) والبعض الأخر بحروف كبيرة 
(0315)): فأن هذه المدخلات سوف تعتبر موضوعات منفصلة. يمكنك إصلاح هذه 
المشكلة بكتابة كل حروف المدخلات المحددة بحروف كبيرة. 

1. # قسم معاينة بلوحة الفهرس» حدد مدخل. 

2 اختر استخدام الحروف الكبيرة من خلال قائمة لوحة الفهرس. 
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3 حدد ما إذا كنت ستقوم بتحويل الموضوع المحدد فقط إلى حروف كبيرة أو 
الموضوع المحدد وحل الموضوعات الفرعية أو موضوعات الممستوى 1 أورحل 
الموضوعات ثم انقر موافق. 


إداره فهرس 

بعد قيامك بإعداد الفهرس الخاص بك وإضافة مبرزات الفهرس إلى وثيقتك» 
يمكنك إدارة فهرسك بطرق عديدة. يمكحنك عرض كل موضوعات فهرس 2 
والنفف صخ عد حلاف نظ قائمة المراتجه أرقاقية الموهيوهات: وإؤالةشيرزات الممرس 
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من الوثيقة. 


عرض كل موضوعات فهرس © كتاب 

غتدما يتكرن خيار الكتاب مهد + تقو لوس الفميورس بعرض المدشاكة من 
الكتاب بأكمله وليست الوثيقة الحالية فقط. 

1. افتح ملف الكتاب وكل الوثائق التي يحتوي عليها. 

2 حدد كتاب 3 أعلى لوحة الفهرس. 

إذا كان هناك أشخاص آخرون يستخدمون وثائق الكتاب أثناء إنشاء 
الفهرسء» فأنه يمكنك إنشاء قائمة أساسية للموضوعات 4# وثيقة منفصلة ثم إدراج 
هذه الموضوعات من القائمة الأساسية إلى كل وثيقة ذ الكتاب. تذكر أن» 3 
حالة إجراء أي تغييرات على القائمة الأساسية» فأنك سوف تصبح 2# حاجة إلى إدراج 


الملوضوعات إلى كل وثيقة مرة أخرى. 
حذف الموضوعات غير المستخدمة من قائمة الموضوعات 


تكن مدرجة # الفهرس. 
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1. اختر نافذة > كتابة وجداول > الفهرس لعرض لوحة الفهرس. 

2 اختر حذف الموضوعات غير المستخدمة من خلال قائمة لوحة الفهرس. سوف 
يتم حذف كل الموضوعات غير المرتبطة بأرقام صفحات. 

حذف مبرزات الفهرس 

** نفن أي من الأمور التالية: 

4# لوحة الفهرس»؛ قم بتحديد المدخل أو الموضوع الذي تود حذفه. انقر زر 
حذف# المدخلات المحددة . 

ملاحظة: إذا كان المدخل المحدد يمثل رأس لمجموعة من الرؤوس الفرعية» فإن 
كل الرؤوس الفرعية يتم حذفها أيضاً. 

كك نافذة الوثيقة» حدد مبرز الفهرس ثم اضغط مفتاح 530152366 أو 
616. 

ملاحظة: لعرض مبرزات الفهرس 4# نافذة الوثيقة» اختر كتابة > إظهار 
الحروف المختفية. 

إيجاد مدخل فهرس 4# لوحة الفهرس 

1. اخترإظهار حقول البحث عن من خلال قائمة لوحة الفهرس. 

22 ثت مربع البحث» اكتب اسم المدخل الذي ترغب 4 تحديد مكانه؛ ثم 
انقر مفتاح سهم أعلى أو مفتاح سهم أسفل. 


إيجاد مبرزات الفهرس بذ وثيقة 

1. اخترركتابة > إظهار الحروف المختفية وذلك لعرض مبرزات الفهرس 2 
نافضذة الوثيقة. 

8ف لوحة القمربي» اتقو اترهم نيه بخعديد اليكل الذى قري جاده 

8 الهتواتسيو الى اتير الحشاهن خلال شاقية ارهه الفوعيس شوق تين 
نفظة الإدرات على يعم امبرة العوربى بذ ده التعالة بمتكداة الصفظ على متقاحن 
51111 *سهم يسار لتحديد المبرز لإجراء أي من عمليات القص أو النسخ أو الحذف 
عليه. 


3. 
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العمل باستخدام المبرزات 


حول اطبرزان 


يقوم 010©65101| بإدراج مبرز 4 النص لعناصر مثل مدخلات الفهارس 
وعلامات تمييز||/اكا ونص الارتباط التشعبي والروابط. علماً بآن هذه المبرزات ليس 
لبا عرض ولا تؤثر على تكوين النص. يمكنك تحديد هذه المبرزات وإجراء عمليات 
القص أو النسخ أو الحذف عليها. يستخدم !1065101١‏ موضع المبرز لإنتاج إشارة 
مرجعية دقيقة أو مرجع لصفحة ل جدول محتويات أو فهرس أو ملفات ]0]م 
المصدرة. 

يمكنك عرض كل المبرزات مرة واحدة أو عرض مبرزات الارتباط التشعبي أو 
مبرزات النص ذو علامات التمييز فقط. يمكنك حكذلك عرض المبرزات _ة محرر 
عليهم. 

ملاحظة: عند قيامك بتحديد كلمة؛ فإن كل المبرزات الخاصة بها سوف يتم 
تحديدها آيضاء تذكر هذا عتدما تقرع بغمليات قضن أو اسع أو يحذفانص: 
315 أممرنا.ءاوصوغطونا. 
علناءع لاأ طلم :وعم 3طك مع 
أاعد:كطؤووؤءلا||اهأاءع6م5ع,,وعع3] 
اكع ناغخمعء:طغأمأامصعطا 


مطمع.ع3005./ناننانانا 


أنواع ا مبرزات 













ملكا 


أ. نص ذو علامات تمييز 
ب. مبرز هرس 


ج. ارتباط تشعبي 
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عرض البرران 
> 'لعرطن المبرزات» اختر كتاية > إقلهان الحزوفت المتختفية: 
لعرض مبرزات الارتباط التشعبي فقطء اختر عرض إظهار > الارتباطات 


التشعبية. 
لعرض مبرزات النص ذو علامات التمييز فقط» اختر عرض > البيكل > 
إظهار علامات التمييز. 


كحديد امبرزان 


لاخر كتاي: © إطواو الجروف الخيمن. 

2.كعتفظة الاذزاج يجواق الميرة. 

3. مع الضغط على مفتاح ]51711 اضغط على مفتاح سهم يمين أو مفتاح سهم 
يسار لتحديد المبرز. 

يمكنك أيضاً تحديد موضع المبرز باستخدام عدة طرق مختلفة. على سبيل 
المثال» يمكنك تحديد موضع مبرز فهرس بتحديد خيار اذهب إلى المبرز المحدد من 
كلذل فاففة لوح المويرسن: 
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الرسم 
سس عه 
باستخدام أدوات الرسم» لديك تحكم كامل على الشكلء الحد (الحد 
الخارجي)» والتعبئة لأي كائن تقوم برسمه. كل خيارات الرسوم 4 شريط الأدوات 
متاحة لأي كائن تقوم برسمه؛ سواءً كان مسار لرسم مستقل أو إطار حاوي لنص 
أو رسومات. استخدم أي من 15113101||! أو !1065101١‏ لرسم مسارات» ونسخهم 
ولصقهم بين التطبيقات. 


فهم المسارات والأشكال 


أنواع امسارات والاشكال 


يمكنك إنشاء مسارات وجمعهم بأشكال مختلفة 2 (010685101!. يقوم 
0 بإنشاء الأنواع التالية من المسارات والأشكال: 

مسارات بسيطة المسارات البسيطة هي اللبنات الأساسية لتكوين مسارات 
وأشكال مركبة. تتكون من مسار مفتوح أو مغلق» والذي من الممكن أن يتقاطع 
مع نفسه. 

مسارات مركبة المسارات المركبة تتكون من مسارين أو أكثر يتقاطعان أو 
مكاماو بت ممضونا تي الكدرطن ألدن كبوا لاسكا ن البسيطة ويقه الشف 
عليها من قبل التطبيقات المتوافقة مع 14م[1 05156 . المسارات المتراكبة مع 
قينا زاك هرك قو بخحضائق انحن وكتشارلن د الحمنا تفن (فكل الألنوان وأتساظ 
الحد). 

أشكال مركبة الأشكال المركبة تتكون من مسارين » مسارين مركبين: 
مجموعتين»؛ دمجين» حدي نصء» إطاري نص أو شككلين أو أكثر يتكاملان أو 
يتقاطعان معاً لتكوين أشكال جديدة يمكن تحريرها. بعض الأشكال المركبة 
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تظهر كمسارات مركدية : لكن مساراتها المركبة يمكن تحرير كل منها على 
حدا ولا تحتاج لمشاركة الخصائص. 
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أثواع السارات والأشكال 








حول امسايات 


وأنت ترسم» تقوم بإنشاء خط يسمى مسار. يتكون المسار من مقاطع المستقيمة 
أو المنحنية. بداية ونهاية كل مقطع تعلم بنقاط ربطء والتي تعمل مثل الدبابيس التي 
تحمل سلك ب مكان. من الممكن أن يكون المسار مغلق» بدون بداية أو نهاية (على 
سبيل المثال» الدائرة)» أو مفتوح» ذو نقاط نهاية مميزة (على سبيل المثال» الخط 
المتموج). 

يمكنك تغيير شكل المسار بسحب نقاط الربط» فإن نقاط الاتجاه 4# نهاية 
خطوط الاتجاه التي تظهر عند نقاط الربط» أو مقطع المسار نفسه. 





أ. نقطة نهاية محددة (صلبة) ب. نقطة إرساء محددة ج. نقطة إرساء غير محددة 


د. مقطع مسار منحنى ه. خط اتجاه و. نقطة اتجاه 
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يمكن أن يكون للمسارات نوعين من نقاط الريط: نقاط الزاوية والنقاط 
الناعمة: بذ نقطة الريظ» يغير المسآن اتجاهه تماما.ظ التقطة التاعمة» قصل مقاطع 
اسار كتسنى مهنال يتكفاك :رمحم سان باستخدام أي كزاكي من الزادية 
والتقاط التافطة: إذا وهيف التوع الخاطغ هن التقاط:» كنك ذاكما تقبيرد 





ج. تراكب من النقاط الزاوية والناعمة 


النقطة الناعمة دائماً نقطتين مقاطع منحنية. 





يمك ن أن تصل نقطة الزاوية بين مقاطع مستقيمة ومقاطع منحنية. 


ملاحظة: لا تخلط بين النقاط الزاوية والنقاط الناعمة وبين المقاطع المستقيمة 
والمنحنية. 
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يسمى حد المسار الخارجي الحد. اللون أو التدرج المطبق على المساحة الداخلية 
للمسار المفتوح أو المغلق تعبئة. يمكن أن يكون للحد وزن (سمك)؛ لون» ونقش 
متقطع (3 5]13101لا||! و ا18أ1010©5) أو نقش خط منمط (24# ا8أ01025|). بعد 

ف مقع اينوس مضل مشاز ايض نقظة منتميف: والتي تعلم مركحز 
الشكل لكن ليست جزء من المسار الحقيقي. يمكنك استخدام هذه النقطة 
لسحب المسارء لمحاذاة المسار مع عناصر أخرىء أو لتحديد كل نقاط الربط على 
لبان ققطلة الصف كر مرق رانها) لذ بحت إخفاتيا ان حدقي 


حول حطوط الاجاه ونقاط الاجاه 


عندما تقوم بتحديد نقاط الربط التي تصل مقاطع منحنية (أو حدد المقطع 
نفسه)؛ تعرض نقاط الربط للمقاطع المتصلة مقابض الاتجاه» والتي تتكون من 
خطوط الاتجاه التي تنتهي 4 نقطة الاتجاه. تحدد الزاوية وطول خطوط الاتجاه 
شكل وحجم المقاطع المنحنية. نقل نقاط الاتجاه يفير اتجاه المنحنيات. لا تظهر 
خطوط الاتجاه © المخرجات النهائية. 





بف لحليك لشكلة ريط (رسطا رع الظير خطوط الاتجلاة. على لتر جقاظم ماني دزا 
بنقاط ربط (يمين). 


التقطة الناصينة ركضون انا كاين الاتماء والنذان تهرك اهما كوسدة 
مستقيمة والحدى حدما قموك يفل انعاه على تقطة خاهمةفإن القاظع الست على 
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جانبي النقطة المضبوطة بنفس الشكلء محافظأاً على المنحنى المتصل عند نقطة 
الريطظ تللق 

بالمقارنة» يممكن أن يكون لنقطة الزاوية خطين»: خط أو بدون خطوط اتجاه؛ 
حلسي وصلافة اخيقه وابعد» اررحدون مقاط وتسية. خطوظ اماو شقظة الزاوية 
تحافظ على الزاوية باستخدام زوايا مخظفة. عند قيامك بتحريك خط اتجاه على 
نقظة ؤازية» قإكه يتم شيط المتسنن الواقم على تفن جاني: النقطله جيه خط الاتجاد 





يط خطوطك الاتجاء على تنطة ناضعة (يسارة ونقنظة زلور (يمت؟ 


تكون خطوط الاتجاه مشدودة إلى (عامودية على قطر) المنحنى عند نقاط 
الربط. زاوية كل خط اتجاه تحدد ميل المنحنى» وطول كل خط اتجاه يحدد 
ارتفاع, أو عمق» المنحنى. 





إن نقل وتغيير حجم خطوط الاتجاه يغير ميل ا منحنيات. 


ملاحظة: .4 10©5180| » يمكنك إظهار أو إخفاء نقاط الريط» خطوط 
الاتجاه» ونقاط الاتجاه باختيار العرض > إظهار الحواف أو عرض > إخفاء العرض. 
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رسم الخطوط البسيطة والاشكال 


1. 4# شريط الآدوات» قم بأي مما يلي: 

ف الرسه خط أوشكل» اختراداة الخظ ياء أو آداة الفنظع الناقصن 68 أو 
أداة المستطيل ##أو أداة المضلع © . (انقر وابق ضاغطأ على أداة المستطيل لتحدد 
إما أداة البيضاوي أو أداة المضلع) 

لرسم موضع مؤقت (فارغ) لإطار رسومي» حدد أداة إطار القطع الناقص 069 
أو أداة الإطار المستطيل29 أو أداة الإطار المضلع © . 

2 اسحب إلى نافذة الوثيقة لإنشاء مسار أو إطار. للرسم من المركز إلى 
الخارج؛: اضغط على مفتاح ]1[ ( 1/157001//5/ا) أو مفتاح الخيار ( 4 ١/36‏ 
05). 

” للحفاظ على الخط إلى زوايا 545؛ أو للحفاظ على نسب الطول والعرض 
مسار أو لإطارء اضغط على مفتاح العالي وأنت تقوم بالسحب. 





السحب لإنشاء دائرة بسيطة 


ملاحظة: النتيجة المعروضة أعلاه تعرض مربع حدود حول المسار. إذا كانت أداة 
التعدين. نقظة موكرا » سترف ذلك اتربع الحيطة: إذا كانت ادا#الشحدين الباشر 
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ارسم شكل موضك مؤقنت 

شكال ال موضع المؤقت هو القطع الناقص»ء المستطيل» أو المضلع الذي يظهر ‏ 
كاهن» الوركيكة يعاق # للاقتارة إلى انحن اسغوالة هن أو سورة اهما 

1. 4 صندوق الأدوات: حدد أداة إطار القطع الناقص © » أداة الإطار 
المستطيل88 ؛ أو إداة الإطار المضلع ©. 

2 اسحب إلى نافذة الوثيقة لإنشاء مسار أو إطار. ابق مفتاح العالي مضغوطاً 
للحفاظ على عرض وارتفاع الإظار. 

” يمكنك تغيير مقدار القطعء النقطة المرجعية» وخيارات الملائمة الأخرى 
لإطار موضع مؤقت باختيار كائن > ملائمة > خيارات ملائمة الإطار. 


نعيين إعدادات المطضل6 


*» قم بالنقر المزدوج على أداة المضلع 2) » لتحديد الإعدادات التالية» وانقر 
موافق: 

لعدد الضلوع؛ اكتب قيمة لعدد الأضلع التي تريد للمضلع. 

لنجمة داخلية؛ اكتب قيمة نسبة لتحديد طول شعاع النجمة. هذه النصائح 
الخاصة بالشعاع تتعلق بالحد الخارجي لمربع المضلع؛ وتحدد النسبة عمق المسافة بين 
كل شعاع. كلما زادت النسبة» كلما نتجت إشعاعات أطول وأرفع. 


ملاحظة: يتم تطبيق إعدادات المضلع فقط على المضلع التالي الذي ترسمه:؛ لا 
نغيير شكل مسار أليأً 


افعدوة ]ذا كان اكباو العديد جو بتضلو كام كل الكل يعد على القزار اش حة 
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شاكة إعداداط الضلي إذا كان انان الخديد له تاليرركن» شيكون حهم قطره 
معتمدا على إعذاد الندسم فشاشة تأكيرات الركة: 

1. حدد المسار. 

2 ف فيد حدس الكبارات العائية: 

قد االخكر مضركى تيون الشيضل >شردتل ديد 

# 4# لوحة مستكثفن المسار (نافذة > كائن وتخطيط > مستكه_ف 


المسار)» انقر زر الشكل + منطقة تحويل الشكل. 


الرسم باستخدام أداة القلم الرصاص 


الرسم باستخدام أداة القلم الرصاص 


تعمل أداة القلم الرصاص بنفس الطريقة 2 5]13801نا||ا 80066 و 
٠ 0‏ . إنها تتيح لك رسم المسارات المغلقة والمفتوحة إذا تم رسمها باستخدام قلم 
رصاص على ورقة. إنها مفيدة جداً للرسم السريع أو لإنشاء مظهر الرسم اليدوي. 
بمجرد أن تقوم برسم مسارء يمكنك مباشرة تغييره إن كانت هناك حاجة. 

توضع نقاط الربط وأنت ترسم باستخدام قلم الرصاص؛ لا تحدد أين يتم 
وضعها. على أي حال؛ يمكنك ضبطهم بمجرد أن يكتمل المسار. عدد نقاط الربط 
التي يتم وضعها يتم تحديده بطول وتعقيد المسار وإعداد التفاوت 4 شاشة تفضيلات 
أداة القلم الرصاص. تتحكم هذه الإعدادات 4# حساسية أداة القلم الرصاص 
لحركة الماوس الخاص بك أو قلم لوحة الرسم. 

رسم مسارات حرة باستخدام أداة القلم الرصاص 

1. حدد أداة القلم الرصاص #2 . 

2.كيغ الأدافحيف كريد آزاييدا المساي» وألسعب لترسم ارا فورض آداة 
القلم الرصاص »4# علامة * صغيرة لتشير إلى رسم مسار حر. 
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وأنت تسحبء يتبع خط متقطع المؤشر. تظهر نقاط الربط ل كلا نهايتي المسار 
وك نقاط متتوعة عبر المسار. يأخن المسار خصائص الحد والتعبئة الحاليين» ويبقى 
محدداً بشكل افتراضي. 

رسم مسارات مغلقة باستخدام أداة القلم الرصاص 

1. حدد أداة القلم الرصاص . 

لقع الآذاةحييف كزين أن يدا اسان واسحت لكرسه هسار . 

3. بعد أن تبداً ك#© السحبء ابق مفتاح 4|16 (# 10018/5/ا/ا) أو مفتاح 
6533681168 0/156) تضعوطا حرص آدا الظظلم الوغياض ذاخرة ضبفيرة زو حد 
١! 0‏ ماسحة صلبة) لتشير إلى أنك تقوم بإنشاء مسار مغلق. 

4. عندما يكون المسار بالحجم والشكل الذي تريد» اطلق زر الماوس (لكن 
ليس مفتاح 4/1 أو 001101). بعد إغلاق المسارء اطلق مفتاح 416 أو 0011010. 

لا يجب عليك وضع المؤشر على نقطة بداية المسار حتى تقوم بإنشاء مسار مغلق» 
إذا تركت زر الماوس 4 بعض الأماكن الأخرىء فإن أداة القلم الرصاص ستغل 
الشكل بإنشاء أقصر خط إلى النقطة الأصلية. 


كحرير اطسارات باستخدام أداة القلم الرصاص 


يمكنك تحرير أي مسار باستخدام أداة القلم الرصاص وإضافة خطوط حرة 

إضافة مسار باستخدام أداة القلم الرصاص 

1 حدد مسار موجود. 

2 حدد أداة القلم الرصاص . 

3. ضع رأس القلم الرصاص على نقطة نهاية المسار. 

يمكنك أن تعرف بأنك قريب من نقطة النهاية عندما تختفي علامة * المجاورة 
لرأس القلم الرصاص. 

4. اسحب لإكمال المسار. 
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توصيل مسارين باستخدام أداة القلم الرصاص 

1. حدد كلا المسارين (انقر مع الضغط على مفتاح العالي أو اسحب حول 
الاثنين باستخدام أداة التحديد). 

2 حدد أداة القلم الرصاص . 

3. ضع المؤشر حيث تريد أن تبدأ من مسار واحد» وأبدأ السحب باتجاه المسار 
الآخر. 

4. بعد أن تبداً 4# السحبء ابق مفتاح [87) (2# 5/لا17010لالا) أو مفتاح 
0310 (ؤ 05 1/136) مضغوطاً. تعرض أداة القلم الرصاص رمز دمج صغير 
للاشارة إلى أنك تقوم بإضافة المسار الموجود. 

5. اسحب إلى نقطة النهاية 4 المسار الآخرء اطلق زر الماوس» ثم اطلق مفتاح 
ان أو 0ط 3 صطامام. 

ملاحظة: لأفضل النتائج؛» اسحب من مسار إلى آخر كما لو كنت تصل 
المسارات 2 الاتجاه الذي تم إنشائهم به. 

تغيير تشكيل المسارات باستخدام أداة القلم الرصاص 

1. حدد المسار الذي تريد تغييره. 

2 ضع أداة القلم الرصاص على أو بقرب المسار لتعيد رسمه. يمكنك أن تعرف 
بأنك قريب من نقطة النهاية عندما تختفي علامة * من الآداة. 

3. اسحب الأداة حتى يصبح المسار بالشكل المرغوب. 
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استخدا مآداة القلم الرصاص لتحرير شكل مغلق 
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1 22 : طبقا لأين تبدأ إعادة رسم المسار وك أي اتجاه تقوم بالسحب» قد 
تحصل على نتائج غير متوقعة. على سبيل المثال» يمكن أن تقوم بتغيير غير مقصود 
لمسار مغلق أو مفتوح» تغيير مسار مفتوح إلى مسار مغلق» أو فقد جزء من شكل. 


حيارات أداة القلم الرصاص 


كم بالتقن المزدوع على آداة القلة الرضاض الضيظ الخيارات الثالية: 

دقة يتحكم ذا المدى الذي ينبغي تحريكه للماوس أو لقلم الرسم قبل إضافة 
نفظة ويل جديدة إل امسا كليا زادت القبية كلها كان اسان انهم واقل 
تعقيداً. كلما قلت القيمة» كلما زاد تطابق المنحنى لحركة المؤشر: مما يؤدي 
لزوايا أكثر حدة. يمكن أن تتراوح المرونة من 0.5 إلى 20 بيكسل. 

ضقل سكم بق مقدا و الميه اللبق نهتب انهعداء الآداق يكن أن يكرواج 
التنعيم من 70 إلى 7100. كلما زادت القيمة: كلما كان المسار أنعم. كلما قلث 
القيمة» كلما زادت النقاط التي يتم إنشائهاء وكلما زاد الاحتفاظ بالأشكال غير 
المافية: 

الاحتاطط بالتحدى يحدة ]ذا ما كان سيف الاتعفاظ بالسان ا حدى يعد أن تقو 
برسمه. يكون هذا الخيار محدداً بشكل افتراضي. 

تحرير المسارات المحددة يحدد إذا كان يمكنك تغيير أو دمج مسار موجود 
عندما تكون على بعد معين منه (يحدد 4# الخيار التالي). 

غلى بعد: _بيكضلات يحدد مدى قرب الماوس أو قلم الرسم الخاص الزاجب 
لمسار موجود حتى تقوم بتحرير المسار باستخدام أداة القلم الرصاص. يتوفر هذا 
التقياد كقمل حدر يكون كيان تتجرين النتازااث الحاددة معد . 
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الرسم باستخدام أداة القلم 


ارسم مقاطع حط مستعيم باستخدام أداة القلم 


أبسط مسار يمكنك رسمه باستخدام أداة القلم هو الخط المستقيم» يصنع بنقر 
أداة القلم لإنشاء نقطتي ربط. باستمرار النقرء تقوم بإنشاء مسار مصنوع من مقاطع 
خطوط مستقيمة متصلة عبر نقاط زاوية. 


تش رآذاة القلم شقن مقاطع مستعيمة: 

1. قم بتحديد أداة القلم. 

2 ضع آذاة القلم حي كريد أن يبدا القطع المستقيم: وانق نر لتعرف اول نقطة 
ربط (لا تقوم بالسحب). 

ملاحظة: المقطع الأول الذي تقوم برسمه لن يكون مرثياً حتى تنقر نقطة الربط 
الثانية. (حدد خيار الرباط المطاطي 2 90050510 لمعاينة مقاطع المسار.) أيضان 
إذا ليرت بخطوفل الاتحاف هإكك قبت بالفادكة بسحي #37 القلم: اكور تمرير - 
تراجع» وانقر مرة أخرى. 

3. انقر مرة أخرى حيث تريد أن ينتهي المقطع (انقر مع الضغط على مفتاح 
العالي للحفاظ على زاوية المقطع بمضاعفات 2745). 

4 اسحين_ظ النقر تضيعل نشافل الريظ مق عل مقاطو مستقيمة إضبافية: 
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تظهر آخر نقطة ربط دائماً على هيئة مربع صلب؛ مشيرة إلى أنها محددة. تصبح 
النقاط التي تم تعريفها مسبقاً مجوفة؛ وغير محددة؛ وأنت تقوم بإضاقة المزيد من 
تقامك الريعل. 

5. اكمل المسار بتنفين أي من الخيارات التالية: 

" لإغلاق المسار» ضع أداة القلم فوق نقطة الربط الأولى (المجوفة). تظهر دائرة 
صغيرة بجوار مؤشر آداة القلم عند وضعها بشكل صحيح. انقر أو اسحب لإغلاق 
الكسماو. 

ملاحظة: لإغلاق مسار 4 ا1010©518: يمكنك تحديد الحكائن واختيار 
حاكن > عساراف © إكلاق ساد 

* لترك المسار مفتوحاً» انقر مع الضغط على مفتاح |1© (# 0001/5 1لالا) أو 
مفتاح 001010310 (4# 05 2/36) 4 أي مكان بعيد عن كل الكائنات. 

لخرك اسان سشمدوها : يمحكعتف أيضشا تعدين آداةمخلفةه» أواكياء حدس > 
إلغاء التحديد 3 5]131801ل!||| أو تحرير > إلغاء التحديد الكل 3 ماع أ5ه6(اطا. 

رسم منحنيات باستخدام أداة القلم 

تقوم بإنشاء منحنى بإضافة نقطة ربط حيث يتغير اتجاه المنحنى» وسحب 
خطوط الاتجاه التي تشكل المنحنى. يحدد طول وميل خطوط الاتجاه شكل 
الحطى 

المنحنيات أسهل 3# التحرير ويمكن أن يقوم نظامك بعرضهم وطباعتهم أسرع 
إذا وسمتهم باستخرام أقل ثفاظ ريط مميكفة: ابيتخداء العديد من التقاط يكن 
أن يؤدي لنتؤات غير مرغوبة ‏ المنحنى أيضاً. بدلاً من ذلك؛ ارسم نقاط ربط 
متباعدة» وجرب تشكيل المنحنيات بضبط طول وزوايا خطوط الاتجاه. 

1. قم بتحديد أداة القلم. 

2ضع آذا#القلم حيف كريد أزييدا التحسى» وانع زن اناوس مضغوطا قظينر 
نقطة الربط الأولى» ويتغيرمؤشر أداة القلم إلى رأس سهم. (2 م 2500180510 يتغير 
المؤشر فقط بعد أن تبداً بالسحب.) 
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3 اسح اتضيظ ميل مطاع الى الع كقوم بإنتاكياء بك اطق زر الماوين. 
بصفة عامة» قم بتمديد خط الاتجاه حوالي ثلث المسافة إلى نقطة الربط التالية التي 
تخطط لرسمها. (يمكنك ضبط جانب أو جانبي خط الاتجاه لاحقا.) 

ابق مفتاح العالي مضغوطاً للحفاظ على زيادات بمقدار 045. 





رسم النة لنقطة الأولي ذ منجنى 
أ. ضع أداة القلم ب. بيدء السحب (مع ضغط زر الماوس) 
ج. السحب لتمد خطوط الاتجاه 


4. ضع أداة القلم حيث تريد أن ينتهي مقطع المنحنى» وقم بأحد الأمور التالية: 
2 لإنشاء منحنى على شكل حرف )؛ اسحب 4 الاتجاه المعاكس لخط 
الاتجاه السابق. ثم اترك زر الماوس. 





رسم النقطة الثانية ‏ منجنى 


اعم ويضي لقملة خاضية كانيلا بن الفط فيل ا هق قل الاقفان الصا وفشية 


متعقى 6 ب النقيحة بعد إطللاق وو الماوين: 
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2 لإنشاء منحنى على شكل حرف 2»5 اسحب 4# نفس اتجاه خط الاتجاه 


السابق. ثم اترك زر الماوس. 





رسم منحفى 5 
أ.بدء سحب نقطة ناعمة جديدة ب. سحب 4# نفس اتجاه خط الاتجاه السابق» 


ينشيئ منحنى 5 ج. النتيجة بعد إطلاق زر الماوس. 


" (ثة م2001050 فقط) لتغيير اتجاه المنحنى بشدة» اترك زر الماوس» ثم 
اسحب مع الضغط على مفتاح |4 (2 5/ا10001/ا/ا) أو مفتاح 061100 (2# ١/326‏ 
5) نقطة الاتجاه # اتجاه المنحنى. اترك مفتاح | (ة 5001/5 ألالا) أو 1م00 
ب 05 1/36) ثم زر الماوس؛ وأعد وضع المؤشر حيث تريد أن ينتهي المقطع: 
واسحب 4 الاتجاه المعاكس لإكمال مقطع المنحنى. 

5. استمر شك سحب أداة القلم من أماكن مختلفة لإنشاء منحنيات ناعمة. لاحظ 
أنك تضع نقاط ربط 3# بداية ونهاية كل منحنى؛: وليس عند رأس المنحنى. 

" اسحب مع الضغط على مفتاح 1[ (2 5/لا1500/ال/ا) أو مفتاح 001100 (3 
)2١/36 5‏ خطوط الاتجاه لتكسر خطوط الاتجاه الخاصة بنقطة الربط. 

6. اكمل المسار بتنفين أي من الخيارات التالية: 

" لإغلاق المسار» ضع أداة القلم فوق نقطة الربط الأولى (المجوفة). تظهر دائرة 
صغيرة بجوار مؤشر أداة القلم دل عند وضعها بشكل صحيح. انقر أو اسحب لإغلاق 
اللبنماز.. 

ملاحظة: لإغلاق مسار 4 ١ا18أ1010©5:‏ يمكنك تحديد الحكائن واختيار 
كائن > مسارات > إغلاق المسار. 
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القركك ابناج توه : انقر مع الضغط على مفتاح [187) (3# 5/ل15001لالا) أو 
مفتاح 0010103170 (4# 05 2/36) 4 أي مكان بعيد عن كل الكائنات. 

كرك اسان متقويها + منكدف ايه لحري اذاه مقت ابحتي] تسدي ل 2 
إلغاء التحديد 4 5]131801ل!||| أو تحرير > إلغاء التحديد الكل 3 طعأوع(اطا. 


الله لخطوط ةذ ا خطوط منحنيات 
1 باستخدام أداة القلم» انقر نقاط زاوية 4 مكانين لإنشاء مقطع مستقيم. 
2 ضع أداة القلم على نقطة النهاية المحددة. 3 5]13101لا||!| و مقأدع(الماء 

تظهر أيقونة نقطة تحول بجوار أداة القلم عند وضعها بشكل صحيح (2 


ممطدمغأمطط خط قطري» أو شرطة» تظهر بجوار أداة القلم). لضبط ميل مقطع 
منحنى ستقوم بإنشاته» انقر نقطة الربط» واسحب خط الاتجاه الذي يظهر. 





أ. مقطع مستقيم مكتمل ب. ضع أداة القلم على نقطة نهاية (تظهر أيقونة نقطة 
تحول فقط 2# 5]13101لا!||| و 1010©518510) ج. سحب نقطة اتجاه 


نقطة اتريظ الحديد لاكبال التحتى. 
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أ. ضع أداة القلم ب. اسحب خط الاتجاه ج. مقطع منحنى جديد مكتمل 


رسم محنيان يتبعها حطوط مستقيمة 

1. استخدم أداة القلم» اسحب لإنشاء أول نقطة مصقولة على جزء من المنحنى 
ثم اترك زر الفآرة. 

2 ضع أداة القلم حيثما تريد إنهاء المنحنى ثم اسحب لإكمال المنحنى ثم اترك 
زر الفارة. 





ب | 
سم مقطع متحتى نوع بمشطع مستقيم لجز 1 
أ. أول نقطة مصقولة من مقطع المنحنى مكتملة وأداة القلم موضوعة على نقطة 
يا 
ب. سحب للإكمال المنحنى 
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3. ضع أداة القلم على نقطة النهاية المحددة. تظهر نقطة تحول بجوار مؤشر أداة 
القلم عند وضعها بشكل صحيح. انقر نقطة الربط لتحول النقطة الناعمة إلى نقطة 
زاوية. 

4. قم بوضع أداة القلم حيث تريد أن ينتهي المقطع المستقيم» وانقر لإكمال 
المقطع المستقيم 





ج. ضع آداة القلم على نقطة نهاية موجودة 


ه. نقر بجوار نقطة زاوية 

رسم مفاطع منحنية منصلة بزاوية 

1 باستخداء ادا القلة» سحب لانشاع النفظة الناعية الآولي لقطع المتيعتى: 

كن 1131 القت وا يسع افاج متسقى ونش تاهيه قانية تفي :يق بشفات 1ق 
( 100010/5//ا) مضغوطاً أو مفتاح 04100 (# 05 1/136) واسحب خط الاتجاه 
باتجناةتهايعه المكبية لضبط ميل التعمى التاتي. اخراف اللتحام وز الماوين. هلاه 
العملنة قهز الققظة الناعينة إن تقطة ؤازية عضيل خطوط الانتماء. 

3 ضع أداة القلم حيث تريد أن ينتهي المقطع المنحني» واسحب نقطة ناعمة 
حريدة لإكبال انلع انتج الكان: 
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أ. سحب نقطة ناعمة جديدة 

ب. ضغط مفتاح 411/0011017 لفصل خطوط الاتجاه أثناء السحب»؛ وعكس 
خطوط الاتجاه 

ج. النتيجة بعد إعادة الوضع والسحب للمرة الثالثة 


إعادة موضعة نقاط الربط وأنت ترسم 


#* يمون ان شو واانقر لإنضاء تقطةريظه ابق زن اكاوين مسبخوظطاء اسبقك 


إنها؟ رسم مسار 


** اكمل مسار بأحد الطرق التالية: 

" لإغلاق مسارء ضع أداة القلم فوق نقطة الربط الأولى (المجوفة). تظهر دائرة 
صغيرة بجوار مؤشر أداة القلم «لأعند وضعها بشكل صحيح. انقر أو اسحب لإغلاق 
المسار. 

ملاحظة: لإغلاق مسار 4 10105180 ,» يمكنك تحديد الكائن واختيار 
كائن > مسارات > إغلاق المسار. 

“تقراف الممنار ممتوهاء انقر مع الضغط على مفتاح [17) (3# 5/ل5001ألالا) أو 
مفتاح 2001010310 (4# 05 1/36) 4 أي مكان بعيد عن كل الكائنات. 

نكرف البباد مغدرها ,كنف ايها تحذيه آداة طقف اواغتيان لعزي > 
إلغاء التحديد 4 5]131801ل!||! أو تحرير > إلغاء التحديد الكل 3 مطعأوع(اطا. 
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حديد مساراتء معاطعء ونعاط الربط 


قبل أن يمكنك إعادة تشكيل أو تحرير مسار» فإنك تحتاج أن تحدد نقاط 
ربط المسارء المقاطع؛ أو تراكب من كلاهما. 

تحديد نقاط ربط 

" إذا كان بإمكانك أن ترى النقاط؛ يمكنك نقرهم باستخدام أداة التحديد 
المباشر * لتحديدهم. انقر مع الضغط على مفتاح العالي لتحديد نقاط متعددة. 

حدد أداة التحديد المباشر واسحب محيط حول نقاط الربط. اسحب مع 
الضغط على مفتاح العالي نقاط الربط لتحددهم. 

" تأكد من أن المسار يحتوي على نقاط ريط غير محددة. حرك أداة التحديد 
المباشر على نقطة الربط حتى يعرض المؤشر مربع مفرغ؛ ثم انقر نقطة الربط. انقر 
مع الضغط على مفتاح العالي على نقاط ربط إضافية لتحددهم. 

حدد مقاطع مسار 

قم بأحد الأمور التالية: 

# حدد أداة التحديد المباشر #» وانقر على بعد 2 بيكسل من المقطع؛ أو 
اسحب مستطيل تحديد على جزء من المقطع. انقر مع الضغط على العالي أو اسحب 
مع الضغط على العالي حول مقاطع المسار لتحددهم. 

تحديد كل نقاط الربط والمقاطع ‏ مسار 

1. حدد أداة التحديد المباشر . 

2 االسحي هوا ااكمار باكيلة: 

اذ كان اسار مسن : يعكتدك ايها النقرواكل السان كا متهوام آذاه التحديد 
المباشر لتحديد كل نقاط الربط. 


نسخ مسار 
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.0 حدد مسار أو مقطع باستخدام أداة التحديد أو أداة التحديد المباشر وقم 
استخدم وظائف القائمة القياسية لنسخ وتلصق المسارات خلال أو بين 
التطبيقات. 
اضغط وابق مفتاح ]| ((ة 5001/5 ألالا) أو مفتاح 1100م0 لذ 32لا 
وابق مفتاح و مفتاح 
5) مضغوطا واسحب المسار إلى الموضع المرغوب؛ ثم اطلق زر الماوس ومفتاح 
هخم 21/0. 


معايره معاطة اطسار 


تحرير مقاطع المسار يتم بنفس الشكل 2# تطبيقات 8000©6. يمكنك تحرير 
مقطع مسار 4# أي وقت» لكن تحرير مقاطع موجودة يختلف بعض الشيء عن 
رسمهم. تذكر ما يلي عند تحرير المقاطع: 

'إذ] جكاتقك نقطة الريظ عمل ييخ مقطعين» فاق ندل نعظة" اتريظ تلك ذاكها 
مالشبي كاذ القطعين. 

" عند الرسم باستخدام أداة القلم؛ اضغط مفتاح [11) (2# 5001/5 1لالا) أو 
مفتاح 001010300© 240 05 1/36) لتنشط مؤقتاً آخر أداة تحديد تم استخدامها 
2 :0غ3غ5نا||١)‏ أو أداة التحرير المباشر (2 180أ510©5!| و م0آ01051آ2) بحيث 
يمكنك معايرة المقاطع التي قمت برسمها بالفعل. 

" عندما تقوم برسم نقطة ناعمة باستخدام أداة القلم» فإن سحب نقطة الاتجاه 
يغير طول اتجاه الخط على جانبي النقطة. على أي حال» عندما تقوم بتحرير نقطة 
تاعنة ترحودة باستغداء آذأة التحرير المباشي كانت تسبيررظول خظ الأتغاء حقظ 
على الجانب الذي تسحبه. 

حرك المقاطع المستقيمة 

1. باستخدام أداة التحديد المباشر ؛ حدد المقطع الذي تريد ضبطه. 

2 اسحب المقطع إلى موضعه الجديد. 

ضبط طول أو زاوية المقاطع المستقيمة 
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1. باستخدام أداة التحديد المباشر # » حدد نقطة ربط على المقطع الذي تريد 

2 اسحب نقطة الربط إلى الموضع المرغوب. اسحب مع الضغط على العالي 
لتحافظ على الضبط بزيادات يمضاعفات 545. 

3 5113801نا||| أو 8أ1010©5: إذا كنت تحاول أن تقوم بجعل مستطيل 
أوسع أو أضيقء فإنه من الأسهل أن تقوم بتحديده باستخدام أداة التحديد وتفيير 
حجمه باستخدام أحد المقابض على جوانب مربعه المحيط. 

ضبط موضع أو شكل مقاطع المنحنية 

1. باستخدام أداة التحديد المباشرء حدد مقطع منحني» أو نقطة ربط على أي 
من نهايتي المقطع المنحنى. تظهر خطوط الاتجاه»؛ إن وجد أي منها. (بعض المقاطع 
المنحنية تستخدم خط اتجاه واحد فقط.) 

2 قم بأحد الأمور التالية: 

*" لضبط موضع المقطع؛ اسحب المقطع. اسحب مع الضغط على العالي 
لتحافظ على الضبط بزيادات يمضاعفات 045. 


الش تعدو القع انمجن © اسعب الضيظه 
8 اليكل شكل اتنظع هلى اسن جانبي فقظة الريقل الحدوةة اسعب لقطة 
التزيطةاونفظة الاتسان اشصيييع السك وى اسان اكمافظ وني الطفيمل 
بتحركات بمضاعفات 245. 


058 





نقطة ربط. 
حذف مقطع 

1. حدد أداة التحديد المباشر #» وحدد المقطع الذي تريد حذفه. 

2 اضغط على مفتاح المسافة الخلفية 836150366 (2 حالة نظام التشغيل 
5؟3037ا 30‏ أو اضغط على مفتاح الحذف 1061616 (4 حالة نظام التشغيل ١/36‏ 
5) لحذف المقطع المحدد. ضغط المسافة الخلفية أو الحذف مرة أخرى يمسح بقية 
ساق 

تمديد مسار مفتوح 

1. باستخدام أداة القلم» ضع المؤشر على نقطة نهاية المسار المفتوح الذي تريد 
تمديده. يتغير المؤشر عندما يكون فوق نقطة النهاية بدقة. 

2 انقر نقطة النهاية. 

3. قم بأحد الأمور التالية: 

" لإنشاء نقطة زاوية» ضع أداة القلم حيث تريد أن تنهي المقطع الجديد» 
وانقر. إذا كنت تقوم بتمديد مسار ينتهي عند نقطة ناعمة» فإن المقطع الجديد 
سيتم إنحنائه من قبل خط الاتجاه الموجود. 

" ملاحظة: 4# 101065180 »: إذا قمت بتمديد مسار ينتهي 2 نقطة ناعمة, 
فإن المقطع الجديد سيكون مستقيماً. 

لإنشاء نقطة ناعمة» ضع أداة القلم حيث تريد أن تنهي مقطع المنحنى الجديد» 
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وصل مسارين مفتوحين 

1. باستخدام أداة القلم» ضع المؤشر على نقطة نهاية المسار المفتوح الذي تريد 
توصيله بمسار آخر. يتغير المؤشر عندما يكون فوق نقطة النهاية بدقة. 

2 انقر نقطة النهاية. 

3. قم بأحد الأمور التالية: 

" لوصل المسار بمسار آخر مفتوح» انقر نقطة نهاية على المسار الآخر. عندما 
تقوم بوضع إداة القلم بدقة على نقطة نهاية المسار» تظهر علامة دمج صغيرة بجوار 
المؤشرءل. 

" لوصل مسار جديد إلى مسار موجود»؛ ارسم المسار الجديد بالقرب من المسار 
الموجود» ثم حرك أداة القلم» إلى نقطة نهاية المسار الموجود (غير المحدد). انقر نقطة 
النهاية تلك عندما ترى علامة الدمج الصغيرة التي تظهر بجوار المؤشر. 

ربط نقطتي نهاية 

1. حدد نقاط النهاية. 

إذا كانت نقاط النهاية متطابقتان (واحدة فوق الأخرى)؛ اسحب مستطيل 
تحديد حول كلا النقطتين لتحديدهما. 

2 انقر زر ربط نقاط النهاية المحددة 4 لوحة التحكم. 

3. إذا كانت نقاط النهاية متطابقة» تظهر شاشة لتتيح لك تعيين نوع الوصل 
الذي تريد. حدد خيار الزاوية (الافتراضي) أو خيار الناعم» وانقر موافق. 





وسبل تقاك القمارة 


ب. تحديد ووصل نقاط نهاية غير متطابقة 
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نقل أو دفع نقاط ربط أو مقاطع باستخدام لوحة المفاتيح 

1. حدد نقطة الربط أو مقطع المسار. 

ملاحظة: ب م2101050: يمكنك نقل نقاط الربط فقط بهذه الطريقة. 

2 انقر أو اضغط أي مفاتيح أسهم على لوحة المفاتيح لنقل بمقدار 1 بيكسل 
المرة الواحدة # اتجاه السهم. 

ابق مفتاح العالي مضغوطأ بالإضافة إلى مفتاح السهم للنقل بمقدار 10 بيكسل 
4 المرة الواحدة. 

ملاحظة: 4 /5]1310ل||| و 171065180 يمكنك تغيير مسافة الدفع بتغيير 
تفضيلات زيادة لوحة المفاتيح. عندما تقوم بتغيير الزيادة الافتراضية» فإن إبقاء مفتاح 
العالي مضغوطاً يدفع 10 أضعاف المسافة المحددة. 

تمديد أجزاء من مسار بدون تشويه شككله العام 

1. حدد المسار يأكمله. 

2ح آداة إهادة التقكيل. 77" (درجور: تحت آداة القبائي 88 ), 

3. ضع المؤشر فوق نقطة ربط أو مقطع مسار تريده أن يمثل نقطة التركيز 
(التي هي؛ نقطة تسحب مقاطع المسار)» وانقر. 

إذا قمت بنقر مقطع مسارء سيتم إضافة نقطة الربط مبرزة بمربع حولها إلى 
المسار. 

4. انقر مع الضغط على مفتاح العالي على نقاط ربط أو مقاطع لتعمل كنقاط 
تركيز. يمكنك إبراز عدد غير محدود من نقاط الربط أو مقاطع المسار. 

5. اسحب نقاط الربط المبرزة لمعايرة المسار. 


إضافة وحذف نقاط ربط 


مسار مفتوح. على أي حال إنها فكرة حجيدة آلا تقوم بإضافة المزيد من النقاط 
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والطباهة وكام خفكن عقن مساز يشوف التقاطل غير الكبرقرية: إشافة وسدف 
نقاط ربط تعمل بالمثل 3 تطبيقات ©20026. 

تحتوي نقاط لوحة الأدوات على ثلاثة أدوات لإضافة أو إزالة النقاط: أداة القلم 
#قاع ولق إضافة تفظة ريك 9# واذاة دزف فنظة رويطل "ا ببالاشنافة إلى أنترحة 
القسكوييهنا ون إذالة كفاظ اتريطل احن: 16 

بشكل افتراضيء تتغير أداة القلم إلى أداة إضافة نقطة ربط بمجرد وضعها على 
انان لخدي ]وال جوف تويك تجرد وضيهها على تقطة ويك 

ملاحظة: لا تستخدم مفاتيح الحذفء المسافة الخلفية» والمسح أو أوامر تحرير 
> قص وتحرير > مسح لحذف نقاط ربط: تلك المفاتيح والأوامر تحذف النقطة 
والمقاطع الخط الموصولة بتلك النقطة. 

إضافة أو حذف نقاط الإرساء 

1. قم بتحديد المسار الذي تريد تعديله. 

2 لإضافة نقطة ربط حدد أداة القلم أو أداة إضافة نقطة ربط؛ ضع المؤشر 
شوق مقطع المسان» وانقر. 

3 لحذف نقطة ربط» قم بأي مما يلي: 

" حدد النقطة باستخدام أداة التحديد المباشر وانقر إزالة نقاط الريط المحددة 
قلا كار السك 

حدد أداة القلم أو أداة حذف نقطة الربط» ضع المؤشر فوق نقطة الربط» 
01 

إيجاد وخدف ثقاظ الريظ التعمية 

نقاط الربط النجمية هي نقاط منفردة غير متصلة بنقاط ربط أخرى. إنها تجربة 
جيدة أن تقوم بإيجاد وحذف نقاط الربط النجمية. 

1. قم بإلغاء تحديد كل الكاتنات. 

2 الكتركسيي © جكركم #اتفاكل تحف. 

3. اختر أوامر تحرير > قص أو تحرير > مسح:؛ أو اضغط حذف أو مسافة 
خلفية على لوحة المفاتيح. 
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إيقاف أو تخطي مؤقت الانتقال إلى أداة القلم آلياً 

ممكدك أذ اتسخطن ميقن ان عرظف رتاه الانكفال إن آنا إضبافة ننطلة ريظ اد 
لالس ةف تقطلة ريما 

" لإيقاف تخطي الانتقال مؤقتاً؛ ابق مفتاح العالي مضغوطأً وأن تقوم بوضع 
آذاة العلم تفلن المسان ادي أو ساني فغطلة ريك يصون زاك قينا عنما كريك أن 
تبدأ مسار جديد أعلى المسار الموجود. لمنع مفتاح العالي من حد أداة القلم» قم 
بإطلاق مفتاع العالي قبل أن تطلق ون الماوس,. 

" لإيقاف إتاحة الانتقال» اختر تحرير > تفضيلات > عامة (#ة 0/5ا17001ل/الا) 
أو 0ا106518!| > تفضيلات > عامة (ة 05 1/36). وحدد إيقاف إتاحة 
الإضافة/الحذف الآلي. 

مسارات داعمة وبسيطة 

يمكنك تنعيم مظهر المسارات كما تبسط المسارات بإزالة نقاط الريط الزائدة. 

مسارات ناعمة 

1. قم بتحديد الكائن. 

2 قم بتحديد أداة التنعيم "لك . 

3. اسحب الأداة بطول مقطع المسار الذي تريد تنعيمه. 

4 انيه القسيم عض حش يصل النسه ال للسنان إلى الفسودة الشركوية. 





استخدا مآداة التنعيم 
8 المسار الأصلي ب. سحب على المسار باستخدام أداة التنعيم ج21 النتيجة 
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5. لتغيير مقدار التنعيم» قم بالنقر المزدوج على أداة التنعيم واضبط الخيارات 
التالية: 

دقة يتحكم أ المدى الذي ينبغي تحريكه للماوس أو لقلم الرسم قبل أن يقوم 
0 بإضافة نقطة ربط جديدة إلى المسار. على سبيل المثال» فإن قيمة دقة 
تساوي 2.5 تعني تحركات الأداة لأقل من 2.5 بيكسل لا يتم تسجيلها. يمكن أن 
تتراوح الدقة من 0.5 إلى 20 بيكسل؛ كلما زادت القيمة. كلما أصبح المسار 
أكثر نعومة وأقل تعقيداً. 

تتعيم يتحكم شي مقدار التنعيم التي يطبقها (01(65181! عندما تقوم باستخدام 
الأداة. يمكن أن يتراوح التتعيم من 0* إلى 100/؛ كلما زادت القيمة» كلما كان 
المسار أنعم. 

تبسيط المسارات 

تبسيط مسار يزيل نقاط الربط الإضافية بدون تغيير شكل المسار. إزالة النقاط 
غير الضرورية يبسط عملك الفني؛ يقلل حجم الملف؛ وجعل عرضه وطباعته أسرع. 

1. قم بتحديد الكائن. 

2 اختر الكائن > المسار > تبسيط. 

3. اضبط دقة المنحنى لتتحكم 4 مدى تقارب المسار المبسط مع المسار 
الأصلي. 

# حدد معاينة لتعرض معاينة للمسار المبسط وسرد عدد من النقاط 3 
المسارين الأصلي والمبسط. 

4. حدد خيارات إضافية؛ وانقر موافق: 

دقة المنحنى قم بإدخال قيمة بين 0 و 7100 لضبط مدى تقارب المسار المبسط 
للمسار الأصلي. النسبة الأعلى تنشئ نقاط أكثر وملائمة أدق. يتم تجاهل نقاط 
الريط ما عدا نقاط النهاية للمنحنى ونقاط الزوايا (إلا إذا قمت بإدخال قيمة للحد 
الفاصل للزاوية). 

الحد الفاصل للزاوية: قم بإدخال قيمة بين 0 و 180" لتتحكم 4# نعومة 
المنحنى. إذا كانت زاوية نقطة ركن أقل من الحد الفاصل للزاوية» فإن نقاط 
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الزاوية لا تتغير. يساعد هذا الخيار على الاحتفاظ بحدة الأركان: حتى إذا كانت 

خطوط مستقيمة ينشئ خطوط مستقيمة بين نقاط الربط الأصلية للكائن. 
تزال نقاط الأرحكان إذا كان لبا زوايا أكبر من القيمة المحددة للحد الفاصل 
للزاوية. 

إظهار الأصل يظهر المسار الأصلي خلف المسار المبسط. 

توسيط موقع نقاط الربط 

1. حدد نقطتي ربط أو أكثر (على نفس المسار أو على مسارات مختلفة). 

2 اختر الكائن > المسار > متوسط. 

3. اختر أن تقوم بالتوسيط على المحور الأفقي (س) فقطء المحور الرأسي (ص) 
فقطء» أو كلا المحورين» وانقر موافق. 


تطبيق إعدادات الخط (الحد) 


ضِبط حدود الشكل 


يمكنك تطبيق الحدود» أو إعدادات الخط» على مسارات» أشكالء إطارات 
الفض» والحدود الشاريحية النسن:قوكر لوضة السن الشمك على بماك ومظلييز 
السد يها بع ذلك كيفينة ارتباظ القاطع اتتكال النذاية والقماية وخيارات 
النشاظ الحاو وكيك آيضا اتحديد إمداداف اوحة لتك برس توه مداق أو 


إظاق, 
أ. حد مطبق على إطار نص 
ب. حد مطبق على حد خارجي 
59 
ج. حد مطبق على دائرة 


تطبيق الحدود 


465 





“د إذا كرت تحضدم فتن إعدادات الهد» ينكنك حفكل الإعدادات فك نمظل 
الكائن» وتطبيق نفس الإعدادات على أي كائن بسرعة. لمزيد من المعلومات» راجع 
حول اماط الكاتة. 

1. حدد المسار الذي تريد تعديل حدوده. 

ملاحظة: عندما تقوم بتحديد مسار باستخدام أداة التحديد 8« » يتم تنشيط 
المربع المحيط الذي يتضمن الكائن بأكمله. إذا رغبت 2# المسار الحقيقي؛ حدد 
المشار جا ستكداة آداةالتعديد المباشرهلاا يدلا من ذلك 

2 اختر نافذة > الحد لعرض لوحة الحد. 

3- اللسمك: الخترسمك الحدة القاتمنة: أو اكتب قيمة واشعظط مقتاء 
الإدخال أو الرجوع. 

2509 )الحدود الأرفع من 0.25 نقطة قد تكون رفيعة جداً مما يصعب 
رؤيتها عند الطباعة باستخدام أجهزة عالية الوضوح مثل أجهزة فصل الألوان. لإزالة 
افحد» اك فيية 0 صقر 

4 إذا حضادك الخياوانث الإشاضة شير مركرة ب اشهر إكياز الكياراك سخ قاقينة 
الأمجة لعوض خصاكصن الى الأخرد: 

5 قم يشير حتضساكمن الحد :كما تريد. 

ملاحظة: إذا كنت تريد تفيير لون الحد؛ استخدم صندوق الأدوات ولوحة 


الحوامل. راجع تحديد اللون. 
حيارات لوحة الحد. 


حدوو الواصلة النحادة كعين حوو.طول نقظة الواس اه عرض الحنى قبل الواهيلة 
تصبح واصلة مبرزة مربعة. على سبيل المثال» القيمة 9 تتطلب أن يكون طول النقطة 
9 أضعاف عرض قبل أن تصبح النقطة مبرزة. اكتب قيمة (بين 1 و 500) واضغط 
مفتاح الإدخال أو الرجوع. لا يتم تطبيق حدود الواصلة الحادة على نقطة ربط دائرية. 

حرف كبير حدد نمط شكل الأطراف لتحدد مظهر نهايتي مسار مفتوح: 

أطراف محدودة مريعاة الشكل تنشئ نهايات مربعة تنتهي أ نقاط النهاية. 


466 


أطراف مستديرة الشكل 5 إنشاء نهايات شبه دائرية تمتد يمقدار نصف 
عرض الحد خارج نقاط النهاية. 

أطراف زائدة مريعة الشكل كا إنشاء نهايات مريعة تمتد بمقدار نصف عرض 
الحد خارج نقاط النهاية. هذا الخيار يجعل عرض الحد يمتد بالتساوي هخ كل 
الاتجاشات حول الكساف: 

00 ]يمكنك تحديد خيار شكل الأطراف لمسار مغلق؛ لكن لن يكون 
شكل الأطراف مركي إلا إذاكان اللساز عنقوها (على سييل امثال» بالقطه 
بابستعام #111 القسن). انعا سكين اتماطة شيكل الأظبراف أجنيل للروية يذ 
ناكا السن الأحكين 

جمع يحدد مظهر الحد 4 النقاط الحادة: 

الواصلة الحادة 1# ينشئ أطراف زوايا حادة تمتد خارج نقاط النهاية عندما 
يكون طول الوصلة الحادة ضمن حدود الوصلة الحادة. 

الواصلة المستديرة© إنشاء زوايا دائرية تمتد بمقدار نصف عرض الحد خاري 
نقاظ النهانة: 

الواصلة المائلة ) ينشئ زوايا مربعة تنتهي عند نقاط النهاية. 

ملاحظة: يمكنك تحديد خيارات الحدود لمسار لا يستخدم نقاط حادة» لحن 
خيارات الحدود لا تنطبق حتى تقوم بإنشاء نقاط حادة بإضافتهم أو بتحويلهم إلى 
تقاظ تاعمة آيكا :ضرح السدود شكل الآطراف اسيل للروية اكات الج 
الأكبر. 

محاذاة الحدود انقر أيقونة لتحدد مكان الحد المتعلق بمساره. 

النوع اخترنوع الحد من القائمة. إذا اخترت متقطع؛ تظهر مجموعة جديدة من 
الخيارات. 

البداية اختر لبداية المسار. 

نهاية اختر لنهاية المسار. 

لون الفراغ حدد لون ما ليظهر # الفراغ بين تقطيعات الحدء النقاط؛ أو خطوط 


متعددة 4 حد منقوش. 
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صبغة الفراغ حدد صبغة (عند تعيين لون الفراغ). 

ممتضاك أيضا قريف التحدود التقملعة ف قوحة العن» يرن الأسيها إنشاء جد 
وتقطع اعفد ]ء تمظ حد. يخصتصن. 

إضافة أشكال بداية ونهاية 

تذكر ما يلي دائما عند العمل بأشكال البداية والنهاية: 

لايمكنك تحرير أشكال البداية والنهاية المتوفرة: لكن إذا حصلت على 
مضق مرمجياك اللاي يضبيف الخزيد من الخياراكة» ستضمن واكم البداية والنهاية ف 
لوحة السد اشكان إخيافة: 

8 أشكال البداية والنهاية يتم تحديد حجمها بالتناسق مع سمك الحد. على أي 
هال» إضافةامكال ودايتونياية لاتفرطول الشار. 

8" اشبكان البداية والقباية قدوى تلفاقيا تتظنايق زاونة شه الاتجا د الشاهن 
ينقظة التهاية. 

تظهن شكال البداية والنهاية بك نشاظ التهاية ارات مقتوحة شقط+ لن 
تظهر # تقطعات الحد المتقطع. 

8د [15 بيع سيق كال البداية والأياية على سما مركي ينل سمارات 
فرعية مفتوحة» كل مسار فرعي مفتوح سيستخدم نفس أشكال البداية والنهاية. 

8: يمكنك تطبيق شكال البداية والنهاية على مساز مقلق لكن نن تكون 
مرئية إلا إذا قمت بفتح المسار. 
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عينة م نأشكال البداية والنهاية 
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تعريف أماط حد مخصصة 


الكوكل ور الر ادو لمر مين كن تسج اسه لاتفون يقل مله لون القدراء: 
شكال البدانة واقياف + يدو :ميق نيط انحن تضهن مان كات 


لتق 1 اتقة !7 ة !7 32ظ ! *883*3ظ :1 [ 
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أ. متقطع 00 ج. متشرط 


يمكن حفظ أنماط الحد المخصصة وتحميلها 4 وثائق 15](065[01. 
. اختر نافذة > الحد لعرض لوحة الحد. 
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. ب قائمة اللوحة» اخترأنماط الحد. 

انقر جديد. 

. ادخل اسم نمط الحد. 

. للنوع؛ قم بتحديد أي مما يلي: 

متقطع لتعريف نمط بتقطعات موزعة على مسافات متغيرة أو ثابتة. 
* مخطط لتعريف نمط بخط أو أكثر متوازية. 

. منقط لتعريف نمط بنقاط موزعة على مسافات متغيرة أو ثابتة. 


ح ذخ من لح صن 


تتغير الخيارات 4# الشاشة لتطابق تحديدك. 

6. لطول النقش؛: حدد طول النقش المكرر (أنماط المتقطع أو المنقط فقط). 
يتم تحديث مسطرة المسافات لتطابق المسافة التي تحددها. 

7. لتعريف نقش الحد» قم بأي مما يلي: 
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8 انقر المسطرة لإضافة تقطع: نقطة: أو خط جديد. 

8 اسحب تقطع: نقطة؛ أو خط لتقله. 

8 الخنبط صرض التقطعء:قم بتقل غلامات السطرة . يمكضك آيضا تحديد 
التقطع ثم اذخل قَيم للبداية (حيث كريد أن يبدا التقطم ب المسطرة) والظول: 

8 لضبط عرض التقظع: قم بنقل علامات المسطرة . يمكنك أيضأ تحديد 
النقظة كم إدخال قيمة المركز (حيك تم وضع مركر النقطة). 

8 الضبط صركن التقطع» قم بقل غلامات المسطرة . يمكنك آيضا تحديد 
الشرطة وإدهال قيم البداية والعرض: كلاهما يتم التعبيرعتهم بتسبة من سك 
البق 

لحذف التقطع:؛ النقطة؛ والشرطة؛ اسحبها لخارج نافذة المسطرة. (على أي 
حال؛ يجب أن يحتوي ثمط الحد تقطع: نقطة شرطة واحدة على الأقل): 


كط 
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إنشاء خط متقطع 3 شاشة نمط حد جديد 
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8 اتعاينة لشن صري كاه خط اكا» حن بوك خط بانساقفة ان يكنا ددا 
السمك. 

9 “للسوس النقطمة او المقطه» امسحد» كيار الأركان لطي كرنية :وطن 
التقطعات أو النقاط للحفاظ على شكل النقش العادي عند الأركان. 

10. للنقوش المتقطعة؛ حدد نمط للاشكل الخارجي لتحدد شكل 
التقطعات. هذه الإعدادات تتخطى إعداد الشكل الخارجي ي لوحة الحد. 

11 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

انقرإضافة لتقوم بحفظ نمط الحد وتعريف آخر. انقر تم للخروج من 
الشاشة. 

انقر موافق لحفظ نمط الحد والخروج من الشاشة. 


حفظ أماط حد مخصصة 


يمكنك حفظ أنماط حد مخصصة للاستخدام 4 وثائق 1 106510| الأخرى. 


حفظ أنماط حد مخصصة 

1. ث قائمة لوحة الحدء اختر أنماط الحد. 

2 حدد نمط حد مخصص وانقر حفظ. 

ملاحظة: لا يمكنك حفظ أو تحرير الأنماط الافتراضية (الموجودة داخل أقواس 
مربعة). 


3. حدد اسم ومكان لنمط الحد (.151)» وانقر موافق. 


لتحميل نمط حد مخصص 

1. 4 قائمة لوحة الحد» اختر أنماط الحد. 

2 انقر تحميل. 

3. حدد ملف نمط الحد (.151) الذي يحتوي على نمط الحد المخصص الذي 


تريد إدراجه: وانقر موافق. 
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الحد. 


تطبيف تأثيرات الركن 
يمكنك استخدام أمر تأثيرات الركن لتطبيق أنماط الركن على أي مسار 


بسرعة. تتراوح تأثيرات الركن المتوفرة من أركان مستديرة بسيطة» إلى تشكيلات 


زخرفية معقدة. 


تأثيرات سماكات خط مختلفة على .شكال الركن 
أ. تأثير ركني مزخرف بلا حد 


تطبيق تأثيرات الركن 

1. باستخدام أداة التحديد» قم بتحديد مسار. 

9 كس حاكن مبغيارات الواوية 

3. اختر تأثيرات ركنية من قائمة التأثيرات. 

4. للحجم»؛ اكتب قيمة لتحديد القطر الذي ستمتد بمقداره تأثيرات الركن 
من كل نقطة حادة. 


5. حدد معاينة إذا كنت تريد أن ترى نتيجة التأثير قبل تطبيقه. ثم انقر موافق. 
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نصائح لتطبيق تأثيرات ركنية 

لاحظ ما يلي: 

8. إذا حصلت على إضافة برمجيات يضيف المزيد من التآثيرات: فيفكن أن 
يمن ام ارات الركن يذ تومه الحد شكال رخاف 

م “تظين :اكيراك الركنيد ككل تجاطة امات اسان *لكن لذ لير اند د 
النقا ل الماعمة تقوم الفاشرات تلقاتيا بتكيير الزوايا عفدنا تقو يتقئل تقاظ اللساء: 
الحادة. 

إذا أحدت تاثيز الركن تغييراً 4 المسار بشكل ملحوظ: .على سبيل المثال: 
بإنشاء عقدة إلى الداخل أو إلى الخارج: قد يؤثر ذلك على تفاعل الإطار مع محتوياته 
أو مع أجزاء أخرى من المخطط. زيادة حجم تأثير الركن قد يدفع التفاف نص 
موجود أو إطار داخلي بعيداً عن الإطار. 

لاا يمكنك تحرير تأثير الركن: لكن يمكنك تغيير مظهره بتغيير قطر 
دوران الركن أو بتعديل الحد. 

8 إذااعية ينظيع كاتيرات ركنن لنكداك له يمكدك روينينا ناكد اشن 
لماو تخد تناك عاد أن لون اله ]و الحدر عون تطبيف ف مم يزياد: خبار 
حم تاق داقراف الركو تيان سياف الهدب د لوح الح 
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الإطارات والكائنات 





تم تسهيل تخطيطك لعملك الفني 2# 1065101| باستخدام الآدوات التي تتيح 
لك تحديد. تراصء؛ وتحويل الكائنات بدقة. انشئ أشكال ومظاهر معقدة 
بتركيب أو تقنيع الكائنات. 
تحديد الكائنات 

نظره عامة على طرق التحديد 

يوغر 10©65101! طرق وأدوات التحديد التالية: 

أداة التحديد تتيح لك تحديد إطارات النص والرسومات ذات كائن 
باستخدام مريعه المحيط. 

أداة التحديد المباشر ‏ تتيح لك تحديد محتويات الإطارء مثل رسوم موضوعة» 
أو العمل مباشرة مع الكائنات التي يمكن تحريرهاء مثل المسارات؛ أو الكتابة 
التي تم تحويلها إلى حدود خارجية للنص. 

أداة الكتابة '1' تتيح لك تحديد نص 2# إطار نص» أو مسارء أو 4 جدول. 

تحديد قائمة فرعية تتيح لك تحديد أن تقوم بتحديد حاوية الكائن (أو الإطار) 
ومحتوياتة. تتيح لك أيضا قائمة تحديد الفرعية اختيار الكاثنات بناءا على موضعهم 
بالفيبية لنكزكباك وى المريش الساكبة الترعية تسدين الختر جك كن ه تحدين: 
مكنك أيضاً النقر بزر الماوس الأيمن (2 1701011/5//ا) أو النقر مع الضغط على 
مفتاح |0017110) 40 1/136 05) على كائن لعرض قائمة السياق» ثم اختر 
تحديد. 

حدد أزرار 4 لوحة التحكم يتيح لك تحديد المحتوى باستخدام زر تحديد 
المحتوئ©ه أو الحاوية باستخدام زر تحديد الحاوية #6 يمكنك أيضا استخداء 
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تحديد الكاتئن التالي أو تحديد الكائن السابق لتحديد الكائنات التالية أو 
السابقة 4 مجموعة أو على حيز. 

أداة الوضع ِل تتيح لك تغير حجم صورة» تحريك صورة ضمن إطار» ونقل 
كل من الإطار والصورة إلى مكان جديد 2 الوثيقة. 

أوامر تحديد الكل أو إلغاء تحديد الكل يتيح لك تحديد أو إلغاء تحديد كل 
الكائنات ك4 حيز ولوح لصق» حسب أي أداة هي النشطة وما هو محدد بالفعل. اختر 
تحرير > تحديد الكل أو تحرير > إلفغاء تحديد الكل. 

قم بالنقر المزدوح على كائن للتنقل بين آدوات التحديد. قم بالنقر المزدوج 
على إظاو تفن اوعنم تقطلة لامكال والاتفال إن ادا الكدية. 


حديد الكائنات 


الكائن هو أي عنصر يمكن طباعته على صفحة أو على لوح لصقء؛ مثل المسار 
أو الرسم المدرج. الإطار أو المسار هو شكل تقوم برسمه أو حاوية للنص أو للرسوم. 
المروم السيطك هو مسخطا يل المكافي: مسايضن تنكل اعاة:الضاكن الرانسية والاسسية 
قبل اوشتخطيع عديل كاان: يجب ان تحدده با تكواء آداة التديد: 

توجد طريقتين لتحديد كائن 4 01065101 1: 
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مسار بمريع محيط مجدد (يسار) » بمسار بنقاط ربط محددة(وسط) » ومسار ذو 





ثقاط ربط محددة (يمين) 
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ف ووكدك امحداء ادا العنديد أ تتعديد المريغ اللحيطة يكاكن لشفية 
سوام #قظيطة حامةه مكل وشو وسيم بكافنات. 

يفكت ف استهواء 8117 التعدين الباشريا! اليد دياه إطان انكل 
اليسونات اتدرهة) اوتفائك مشروة ذا مسنارمتق جل موا كملق بتقبير سمه 
رسومات مدرجة؛ رسم وتحرير مسارات» ولتحرير النص. 

ملاحظة: السرم اكذريحةايم احتواكينا داكما حسمن إظان سن لضن تحديد 
الرسم وإطاره؛ الرسم فقطء أو الإطار فقط. الإطار والمربع المحيط بالرسوم المدرجة 
يمكن أن تكون ذات أحجام مختلف. لترى كيف يشير (1065101| إلى ما هو 


محدد . 








مو التك كنا السشايلة قن يكوو من العنعب التفرظة بين تزربو لحيظ 
بالكاكن وسنان الكائح كس هبمرط هريغ السارداضا قا قاط ريك معرق» 
يعرض اللسحاو المستتظيل ذاتما أريعة نقاط ريطة:ضغيرة (والشي كد فكون فارغة أو 
صلية): 

تحديد مربع محيط 

لآي كائن؛ يمكنك تحديد مريعاتها المحيطة - - يظهر مستطيل يمثل أبعاد 
الضاكن الأفمية والراسيف (لحاقات مجموهة: فإ اتريع التحيظ هو المسغطيل 
اللنقكةة). يحول التري الحيظ مح لمكن تمريك» مضاعفة: وقباس الكائن يسرع 
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بدون الحاجة لاستخدام أدوات أخرى. للمسارات؛ تجعل المريعات المحيطة من السهل 
التعامل مع الكائن بأكمله بدون تغيير نقاط الربط التي تحدد شكله بشكل غير 
مقصود. 

ملاحظة: لنقل وقياس أكثر دقة» ولتعديلات أخرى مثل التدويرء استخدم لوحة 
التحكم أو لوحة التحويل. 

*» باستخدام أداة التحديد ؛ قم بتنفين أي من الأمور التالية: 

انقر الكاتئن. إذا كان الكائن عبارة عن مسار بدون تعبئة» انقر حوافه. 

ف مسي مسحظ [ القعدون انط لمحو حون مدت عن أو كل عاتن 

"8 مع وجود كائن رسومات أو محتوى متداخل محدداً» انقر زر تحديد حاوية 
م © لوحة التحكم. 

عندما تحدد كائن أو اكثر باستخدام أداة التحديد؛ فإنك ترى المربع المحيط 
الذي يحدد حجم كل كائن. إذا لم تكن ترى المربع المحيط عندما يكون الكائن 
مسدداء طقل ستكوق سن كني يدي الكاكق باشتخداء آذاة التحديف المباشرطا: 

إذا قمت بنقر إطار ولم يتم تحديده؛ فإن الإطار قد يكون على طبقة مقفلة أو 
على صفحة أساسية. إذا كان الإطار موجود على طبقة مقفلة» تظهر أيقونة قلم 
وفباعن: ]ذا كان الأطار هل سفحة أشاسية؛ كناك تخطا اتحدمده, 

تحديد مسار أو نقاط على مسار 

تعرف المسارات 2# |11065101١‏ بنقاط الربط» وخطوط الاتجاه. تقوم بتحديد 
نقاط الربط ونقاط النهاية باستخدام أداة التحديد المباشر. 


| 






وجا 








مسار به ثقطة واحدة محددة (يسار) وعدة نقاط محددة (يمين) 
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1. باستخدام أداة التحديد المباشر ا » انقر المسار لتحديده. 

لاحظ كيف تتحول الآداة عندما تكون فوق مسار !أو نقطة ما . 

2 قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 

لتحديد نقطة منفردة» انقرها. 

لتحديد عدة نقاط على المسار» اضغط مفتاح العالي وأنت تنقر كل نقطة. 

# لتحديد كل نقاط المسار مرة واحدة أنقر النقط ‏ مركز الكائن:؛ أو ابق 
مفتاح 6 (4 0001/5 1لالا) أو مفتاح 0110© (2 1/136 05) مضغوطاً وانقر 
المسار. إذا قمت بتحديد أي جزء من الكائن مباشرة» فإن أمر تحديد كلي سيحدد 
كل النقاط. 


حدد نص داخل إطار. 

8 الفحدين الثمن بالسحت» اتن على إطا تمن باستهناء 1ذاة الكدابنة مظطوير 
طاامة إنخال. 

* لإناء نقطة إدخال ‏ النصء قم بالنقر المزدوج على إطار نص باستخدام أي 
أداة التحديد. يقوم 010651011! بالانتقال إلى أداة الكتابة تلقائياً. 


تحديد كائن داخل إطار 

*» قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

انقر الكائن باستخدام أداة التحديد المباشر ا تتغير أداة التحديد المباشر 
آلياً إلى أداة يد عند وضعها على كائن رسم داخل إطار (لكن ليس عند وضعها فوق 
كائن غير رسومي» مثل مسار). 

8 مع وجون الأظان محدداء الخكر لحديد > محتوى مع شاكمة الكاكن أوقاقية 
السياق الخاصة بالأاطان. 

مع تحديد إطارء انقر زر تحديد المحتوىة © لوحة التحكم. 
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تحديد كائنات متعددة 

# لتحديد كل الكائنات 4# منطقة مستطيلة استخدم أداة التحديد # 
لسحب الخط المتقطع فوق الكائنات التي تريد تحديدها. 

لتحديد كائنات غير متقابلة» استخدم أداة التحديد لتقوم بتحديد كائن ثم 
اضغط مفتاح العالي وأنت تنقر كائنات إضافية. نقر الكاتنات المحددة يلغي 
تحديدها. 

لإضافة المزيد من الكائنات إلى التحديد؛ اضغط مفتاح العالي وأنت 
تستخدم أداة التحديد لسحب الخط المنقط فوق كائتنات إضافية. السحب فوق 
الكائنات المحددة يلغي تحديدها. 

يمكنك استخدام نفس تلك الأساليب باستخدام أداة التحديد المباشر 
لتحديد كائنات متداخلة 4 مجموعات أو إطارات. 


تحديد أو إلغاء تحديد كل الكائنات 

لإلقاء تخديد كل الكإنداك ف لحرو ولو سق حك تحرير > إنعاء تحديد 
الكل أن باستهداء آداة التحديد المبافن» اتقر 3 بيكسلات على الأفل سن أي 
كائن. 

لأمر تحديد الكل تأثير مختلف حسب الحالة: 

إذا كاف آنأو التددي ها نفظة: كنخ كل الساوات والأظارات .على اتحيق 
ولوع اتلموق بصدوة مدهريعاقنا اللحيظة التشيظة: 

“إذ| كانيع اول القعديد اكباكس وا نشطة وهتناك كاك سود بهل 
مجاقرج كان تضويد الكل يحدكل ساط التريط تيذا الكاتى نكن ل يسن اق 
كائن آخر. إذا لم يتم تحديد أي شيئ» فإن تحديد الكل يحدد كل كائنات 
الننار حلى التحيز ونوج النصق 

ف إذ) كانت آداة الكتاية ففطة وتوجن نقطة إدخال ذا إظار خص (يشان إليها 
قط وراص رامس )عدي النكال يجن تكن اشن نك إطناى العض فرق 
إظازات النصن اللنظومة مح لكدة لا يسزى كاكنات اأخرى. 
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" إذاتم تحديد كائن ب مجموعة:؛ فإن تحديد الكل يحدد بقية الكائنات 
4 المجموعة وليس أي كائن آخر. 

1. قم بتحديد الأداة التي تريد استخدامه. إذا كنت ترغب» حدد كائن أو ضع 
نقطة الإدخال © إطار نص. 

2 اختر تحرير > تحديد الكل. 

ملاحظة: لا يحدد أمر تحديد الكل الكائنات المتداخلة» الكاتنات الموضوعة 
4 طبقات مقفلة أو مخفية»؛ عناصر الصفحة الأآساسية التي لم تتم تخطيها ة 
صفحة وثيقة» أو كائنات على حيز وألواح لصق أخرى (ماعدا النص المنظوم). 

حديد كائنان متداحلة أو منخطاه 

عندما يحتوي إطار على كائن؛ فإنن الكائن المحتوى يسمى متداخل داخل 
حاوية؛ أو إطار. توجد ثلاثة أنواع معروفة للتداخل: مسارات داخل إطارات»؛ إطارات 
والقل اكلاراهي ومحميزهات داكل محموعات: كىن هلى دواية يكسنافسن الكاقنات 
أوالكائن الذي تحتاج لتحديده؛ وأيهم محدد الآن» وأي أدوات التحديد تستخدم 
لتعديل التحديدات. 

تتحكم ذ التحديدات ذ المجموعات المتداخلة بستخدام أدوات التحديد 
والتحديد المباشرء مثل أزرار تحديد المحتوى وتحديد الحاوية. يمكنك تحديد 


حروف نص باستخدام أداة الكتابة 4 أي وقتء أيأ كان عمق تداخل إطار النص. 


تحديد كائنات متداخلة» مجمعة أو متخطاه 

عندما تقوم بتداخل كائنات فوق بعضها البعض 4# نفس الطبقة»؛ من الممكن 
أن يصعب تحديد كائن أو إطار منفرد. تحتوي قائمة الكائن وقائمة السياق على 
خيارات التحديد لتسهيل تحديد الكائن الذي تريد. 
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تحديد كائنات متداخلة 


8 صورة محددة 
ب مسار الإطار الذي يحتوي على الصورة المحددة 


جح مجموعة تحتوي على إطار مجددة 


أفتح لوحة المعلومات أسهل لتري أي الكائنات المحددة. 

1. باستخدام أداة التحديد المباشر» انقر الكائن المتداخل أو المجموع. 

2 إذا كنت لا تستطيع تحديد الكائن الذي تريد» استخدم أحد الأساليب 
التالية: 

اختركائن > تحديد» واختر أحد خيارات التحديد. 

ضع المؤشر على كائن تريد تحديده» وقم بالنقر بالزر الآيمن للماوس (2 
500775 أو النقر مع الضغط على مفتاح التحكم 240 1/30 05) لعرض 
قائمة السياق. ثم اختر تحديد وخيار التحديد المطلوب. 

ملاحظة: تحديد الكائنات باستخدام أوامر قائمة السياق ليس مثل استخدام 
أوامر قائمة كائن > تحديد. من قائمة السياق» فإن التحديدات تبنى على أساس 
النقطة التي قمت بالنقر عليها لعرض قائمة السياق. هذا يعني أن الكاتن التالي فوق 
أوتحت كك ر كاوس سي تحديده: بدلا من الكاكن القالى دك الترقي: 

ابق مفتاح |]]ر) (ث 5/ل17001لالا) أو مفتاح 2017173170) 20 30ا/ا 
5) مضغوطاً؛ ثم انقر نفس الموضع بتكرار حتى تقوم بتحديد الإطار أو المجموعة 
التي تريد. (لا تقم بنقر نقاط ربط). 
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لتحديد كل الكائنات 4 مجموعة بشكل منفرد » استخدم أداة التحديد 
لتحديد المجموعة» انقر زر تحديد المحتوى هه 4 لوحة التحكم»؛ ثم اختر تحديد 
الكل. 

3. للبحث لأعلى أو لأسفل خلال حزمة من الكائنات» قم بأحد الأمور التالية: 

انقر زر الفأرة الآيمن (4 حالة نظام التشغيل 5/لا17001//ا) أو انقر مع 
الضغط على مفتاح |20111/0) (# حالة نظام التشغيل 1/130 05) ثم اختر تحديد 
من قائمة السياق. ثم اختر كائن > تحديد > الكائن التالي لأسفل أو الكائن 
التالي لأعلى بشكل متكرر حتى يتم تحديد الكائن الذي تريد. عندما تصل إلى 
بداية أو نهاية الحزمة» فإن التحديد لا يتغير. 

ابق مفتاح |]]ر) (ث 5/ل17001لالا) أو مفتاح 2017173170) 20 30أ/ا 
8 )شغوطا وانعر الحومة اسع مق كية الحزمة: عدن فصل إلى نياية الرصة: 
يبدأ التحديد من البداية 4 أعلى الرصة. للصعود من الأسفل إلى الأعلى 34 الرصة» 
ابق مفاتيح 4|1+|]]ر) (ث 1701010/5/أ/ا) أو مفاتيح 001717121101+0011011) (ة 
16 20205)) وانقر الرصة باستخدام أداة التحديد. 

ملاحظة: تكون خيارات قائمة السياق حساسة لموضع المؤشر. 


تحديد كائنات متداخلة متعددة 
1 باستحداء آداة التحديد المباشره + اثقر الكاكن المتداخل. 
2 ابق مفتاح العالي مضغوطأً وأنت تنقر كل كائن متداخل إضاي تريد 


تحديده. 


خيارات التحديد 

الشياراك ظ قاقية التحرين الفرصة (اكمر طاقن > قعوين أواهع تصوين .د 
قاكيئة النسياة) قب اعودك سن تحدين كانت إن لقح ةر انس احنة. اوكانب: 
الإستفادة من بعض الخيارات تعتمد على نوع الكائنات التي تعمل بها. عند استخدام 
قافة الفياق: فإن انكائن المحدد تبه على موضغ المؤشر. 
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أول كائن بأعلى يحدد الكائن الموجود بأعلى التراص. 

الكائن التالي بأعلى يحدد الكائن الأعلى مباشرة من الكائن الحالي. 

الكائن التالي بأسفل يحدد الكائن الأسفل مباشرة من الكائن الحالي. 

آخر كائن بأسفل يحدد الكائن الموجود 4 أسفل التراص. 

المحتوى يحدد محتوى إطار الرسوم المحددء أو»؛ إذا كانت مجموعة محددة؛ 
فيحدد كائن ضمن المجموعة. يمكنك أيضاً نقر زر تحديد المحتوى 2 لوحة 
التحكم. 

الحاوية يحدد الإطار الحاوي للكائن المحدد»؛ أو إذا كان المحدد كائن ضمن 
معتيفة كيف تحدية الوط الحاؤية له كدت أيطا نقر :و اتحديه الخاوية بذ 
لوحة التحكم. 

الكائن السابق / الكائن التالي يحدد الكاتئن التالي أو السابق 2# المجموعة 
إذا كان الكائن المحدد جزء من مجموعة:؛ إذا تم تحديد كائن غير مجموع: فغنه 
يحدد الكاتئن التالي أو السابق 2# الحيز. انقر مع الضغط على مفتاح العالي للتجاوز 
بمقدار خمسة. انقر مع الضغط على مفتاح |]1) (2# 1/1/1701011/5) أو مفتاح 
0011730 30 1/136 605) لتحديد الكائن الأول أو الأخير ة حزمة. 

ترئيب كائنان في حزمه 

الكاتنات المتداخلة يتم ترصيصها بالترتيب الذي تم به إنشاتها أو إدراجها. 
يمكنك اتخدام قائمة الترتيب الفرعية لتغيير ترتيب تراص الكائنات. 

ترتيب الكائنات ليس كاس تخدام لوحة الطبقات. يوجد ترتيب مستقل 
للكائنات 4 كل طبقة مسماة» وأوامر قائمة كائن > ترتيب تتحكم 4# الترتيب 
الخاص بكل طبقة فقط. إذا كنت لم تقم بإنشاء أي طبقة مسماة» فإن وثيقتك 
تحتوي على ترتيب واحد من الكائنات # الطبقة الافتراضية الوحيدة. الكائنات 2 
الأساسيات تظهر 3 خلف كل طبقة. 
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ملاحظة: تجميع الكائنات قد يغير ترتيب تراصهم (بالنسبة للكائنات غير 
المجمعة). 

1. حدد الكائن الذي تريد نقله للأمام أو للخلف 2 الحزمة. 

2 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

لتحريك كائن محدد إلى الأمام أو إلى الخلف 4# الترتيب» اخترأي من 
كائن > ترتيب > إحضار إلى الآمام أو كائن > ترتيب > إرسال إلى الخلف. 

لتحريك الكائن المحدد إلى الأمام أو الخلف بعد الكائن التالي # الترتيب؛ 
اخترإما كائن > ترتيب > إحضار إلى الأمام أو كائن > ترتيب > إرسال للخلف 
خطوة. 


نظره عامة على لولهة النحويل 

استخدم لوحة التحويل لعرض أو تحديد معلومات هندسية خاصة بالحائن 
المحددء تشمل قيم للموضع» الحجم» التدوير» والإمالة. توفر الأوامر 4 لوحة 

001 الأزرار وأوامر قائمة اللوحة الموجودة 2 لوحة التحويل متوفرة أيضاً ذ 


لوحة التحكم. 
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الوحة العجزنان 
جر اارقزنة حفط الشابييع ‏ حاظانيةالاريعة 
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عرض لوحة التحويل 

اختر نافذة > كائن ومخطط > تحويل. 

لعرض معلومات هندسية عن كائنات 

عندما تقوم بتحديد كائن؛: تظهر معلوماته البندسية 4# لوحتي التحويل 
والتحكم. إذا قمت بتحديد كائنات متعددة» فإن المعلومات تمثل الكائنات المحددة 
على هيئة وحدة. 

*» قم بتحديد كائن أو أكثرء واعرض لوحة التحويل (نافذة > كائن 
ومخطط > تحويل). 

تتعلق معلومات الموضع بنقطة أصل المسطرة ونقطة مرجعية الكائن. معلومات 
الزاوية تتعلق بلوح اللصق» حيث تكون الأسطر الآفقية بزاوية 90. 


تعبير إعدادات النحويل 


تتضمن لوحة التحويل عدة خيارات التي تحدد كيفية تحويل الكائنات وكيفية 


عرض التحويلات 4# لوحات التحويل والتحكم.. 


تغيير النقطة المرجعية للكائنات المحددة 
كل التحويلات التي تم بدئها من نقطة ثابتة ‏ أو قرب الكائن: تسمى النقطة 
المرجعية. تعلم نقطة الأصل بأيقونة عندما يتم تنشيط أداة تحويل مثل أداة القياس. 


3 


نقلت النقطة ا مرجعية إلى ا مركز (يسار) ء وكائن تم قياسه (يمين) 
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*» قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 
.- لتعيين نقطة مرجعية للكائن المحدد, انقر أي من النقاط التسع الموجودة 
على محدد موضع النقطة المرجعية 5889 4# لوحة التحويل أو التحكم. 
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واليمنى) » فإن النقطة ا مرجعية للكائنات ا محددة تتغير (يسرى سفلي ويمنى). 


ف لتقل النقطة الرجيية تحصاكن محدد إن مكان نحدة» معد أداء التدون وك 
أداة القياس ربكا , أو اداة الإمالة #لاء ضع الأداة فوق أيقونة النقطة المرجعية»: ثم 
اسحبها إلى المكان الجديد. أو؛ مع تحديد أحدى تلك الأدوات» انقر خ أي مكان 
الكائن 

0 ]عند تحديد أداة تحويل» فإن النقر بعيداً عن الكائن لا يحدده - - 
إللاحتقل تقطلقة الترعسة اقش تعرور > إلقاء تسويد الخعل لإلقاء تحودن مضاكن. 

تصبح آخر نقطة مرجعية محددة هي نقطة الأصل الافتراضية لكل الأدوات 
والحكاكنانت. إذا ايك بست ابعر ة#”تفملة الأصيل ان سهان سفمنسن اليبس النلة 
ريتكو تكان نقملة اللريهة نونس قري إل اللرطنع الافترالش يمسر القناء متيل 
الكائن المحدد حالياً. يحتفظ (11065101)| بموضع نقطة الأصل الافتراضية لبضعة 
وثائق جديدة بحيث لا تحتاج لإعادة ضبطها. 
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تغيير المعلومات المعروضة للكائنات المتداخلة 

تقوم لوحة التحويل بتنسيب الكائن للوح لصق الحيزء حيث يكون الخط 
الأفقي له زاوية دوران مقدارها 0". بشكل تلقائي؛ يكون ذلك صحيحاً حتى إذا 
كان الضاكن متداخل _تاحاوية كاكن منغولة الك أن إذا كان الكاكن جؤء فخ 
مجموطة يخولة وز ته لسنقها ف إطاى محول): على سميل الفا إذااقميه باصق رضم 
بدون تدوير داخل إطارء قم بتدوير الإطار 10” والرسم بداخله؛ ثم فم بتحديد 
الرسع باستعداء 1ذاة القصديد الواضر ستعرض لرعة المعويل الرسم بؤادية دورانة 


بمقدار 0 





زاوية تدوير الكائن ا معروضة تتعلق بلوح اللصق 


إذا كنت تفضل: يمكنك إلفاء تحديد أمر التحويلات مجاميع لترى نفس 
وهات بالسية تحاوية الكضاكى اتعيااكلن يذ الخال اعلا إذا شمف الغا تحديه 
التحويلات مجاميع؛ فستعرض لوحة التحويل زاوية التدوير بقيمة صفر (الزاوية 
الموجودة تنسب إلى حاويته التي تم تدويرها). 





زاوية تدوير الكائن المعروضة تتعلق بحاوية الكائن 
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1. افتح لوحة التحويل أو لوحة التحكم. 

2 فاقراقم لوسة الفعويل او الوحة التحكي قم يغفية أي رسن الآمون المالية؛ 

اترك التحويلات مجاميع محدداً (الافتراضي) لعرض قيم التحويلات 
لأكافتات المفرااكلة بالنسية إلى لوح اللصق: 

قم بإلغاء تحديد التحويلات مجاميع لعرض قيم التدوير» القياس» والإمالة 
للكاقناك التدابكلة بالنسية إق حابي الكاكق 


قياس موضع الكائنات المحددة 

يحدد أمر إظهار إزاحة المحتوى مظهر قيم س وص أ لوحة التحويل للكائنات 
اللددابكلة |الجدو هبام نعود آدا الفعدين امناكني جنا تندو اتحططة اترحسة التحدد 
كا عرد كان التعطلة اريس الوخات الحكم والتعويل اق من الصفاظ الرهفي» 
القبيية الرجووة فا المضاكق تدر دنم مفا وكيا شقطله ادرف ذا الوكش و تمطلة 
المنشوية الإطار الجاري نغطة عفر الأظار اتساري يون ذاقنا اكزاوية الفليا 
انرق 

يقاس موهمالكافع المحددسن كلاثةمراهه: 

موضعالإطار الحاوي بالنسبة لنقطة الصفر 4 الوثيقة. مع تشغيل أو إيقاف 
تتغيل إظهان إوائحة المكتوى: بحو الأظار الحاوى بامتتخداء |8 المعدي: 

موضع الكاتن المتداخل بالنسبة لنقطة الصفر # الوثيقة. قم بإيقاف تشغيل 
إظلينان إزائحة المحترى .يعدت المضاكن اللعنابذاح ماسعكواء #1 التحدين باقر 

8" وتلق موضم الككائكن الفداغل سعطة الهو (اتوكن الأعلى الأسر) من 
الأظان الحاو هم جتشفيل إظلياى إذاعمنة التتقوى وعدد الضادح الكداكل باسقكداة 
آداة التحديد المباشر. 
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الكائنات ا متداخلة منسوبة إلى الإطا رالحاوي 
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إذا كان إحلونانا ]؟ انعد | سوق متسنيذا ««فان فوت رفن العامية بالتكاكن 
نكا مدا الأمن عن دهان :فيو الكرفن اند تطور حسوية إن الساطق 
© ف فائمة لوحة التعكم أو لوحة التحويل» قم بتعديذ: إظهان إذاحة المحتو: 


تضمين أو استثتاء سمك الحد 4# القياسات 

يمكن أن يؤثر سمك الحد على حجم الكائن وموضعه. يمكنك تغيير محاذاة 
الحد ثم اختيار ما إذا كانت لوحة التحويل تقوم بقياس حجم الكائن وموقعه من 
المركز أم من حافة حده. 

ملاحظة: هذا الخيار لا يغير كيف يتأثر سمك الحد عند قياس إطارء وإنما 
عند حدوث أي تغييريؤثر على القياسات فقط. 

*» 4 قوائم لوحة التحويل أو لوحة التحكم»: قم بتنفين أي من الأمور التالية: 

حدد الأبعاد يحتوي على سمك الحدود عندما تريد أن تمثل قياسات اللوحة 
الحافة الخارجية لحد كائن ما. على سبيل المثال» إذا كان إطار ما أقصر بنقطتين 
عن آخرء لكن حد الإطار الأقصر أسمك بمقدار نقطتين: فإن هذا الإعداد يؤدي 
إلى أن يتم عرض نفس قيم الطول 4# لوحتي التحكم والتحويل. 

إلغاء تحديد الأبعاد يتضمن سمك الحد عندما تريد أن تمثل قياسات اللوحة 
مسار كائن أو إطار بغض النظر عن سمك الحد. على سبيل المثال» إطارين لبما 
نفس الارتفاع سيؤديان لعرض نفس فيم الارتفاع ب لوحتي التحويل والتحكم» بفكض 
النظر عن الفروق بين سماكات حديهما. 


كحويل الكائنان 


يمكنك تعديل حجم أو شكل كائن:» وتغيير اتجاهه على لوح اللصق 
باستخدام أدوات أو أوامر. يتضمن صندوق الأدوات ثلاثة أدوات تحويل - التدويرء 
القياس» وأدوات التحويل الحر. كل التحويلات؛ بالإضافة إلى الانعمكاس» متوفرة 
وهات العحكب والتغووزي كيه مكدات ته دن | كدو راان مرقة: 
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زم لكا ء رو إل[ ون اع 








ب ام إتااه | اب 
8 خيارات الدوران 
ب. خيارات الإمالة 
ج. خيارات القياس 


عند تحويل الكائنات؛ لاحظ مايلي: 

" نتائج التحويل يمكن أن تتباين بشكل كبير» حسب أي أداة تحديد تقوم 
باسمحنامها: امستخدء آذاة التحديد وا افصورا مسار ياكدلة وامحتويافة: المححده آداة 
التحديد المباشر ‏ لتحويل المسار فقط بدون محتوياته أو المحتويات بدون المسار. 
لتحويل الحذوى دوقن مسبازة: تاكن من أن كل ثقاط الريظ معد 

8 يوك العصويل فاكل الكاضات المحده مكوهنه واحدة على غيل الخال ؛ 
إذا قمت بتحديد كائنات متعددة وقمت بتدويرهم بمقدار 9730: سيتم تدويرهم 
كلهم حول نقطة مرجعية واحدة. إذا رغبت أن تقوم بتدوير كل كائن محدد 
بمقدار 730 حول نقطته المرجعية» يجب أن تقوم بتحديده وتدويره بشكل مستقل. 

# عندما تقوم بتحويل كتابة» يمكنك استخدام أي من طريقتين للتحديد: 
استخداء ]ذا التحديدن أو آذا# التحديد الكباشر لتحديد إظار النض باكاسه أو التصضن 
المحوّل إلى حدود .خارجية: ثم استخداء آدوات التحويل: أو استخدام أدوات الكتابة 
لتحديد النص أو بنقر نقطة الإدخال أ إطار نص» ثم تحديد التحويلات شك لوحة 
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التحويلات»: لوحة التحكم., أو المربعات المحيطة المتوفرة عندما تقوم بالنقر المزدوج 
على أداة. 4 كلا الحالتين» تؤثر التحويلات على إطار النص بأكمله. 

# عندما تقوم بتدويرء تشويه؛ أو قياس مجموعة من الكائنات: فإن 
الإعدادات يتم تطبيقها على المجموعة بأكملها. كما هو الحال 4# الكائنات 
المنفردة ‏ المجموعة. على سبيل المثال» إذا قمت بتدوير مجموعة بمقدار 530: فإن 
قيمة الدوران # لوحة التحويل أو لوحة التحكم هي 30" سواءاً قمت بتحديد 
المجموعة نفسها أو قمت بالتحديد - المباشر لكائن 4# المجموعة. 


لم يعد يتضمن (10©5101! أمر تحويل محتوى. بدلاً من ذلك؛ استخدم أداة 
التكزيد لجدة ما إذاكان :المسوى والأظارية تغويلي جما ا يسك مهرد 


1. اخترنافذة > كائن ومخطط > تحويل. 

2 عدن تكانتا للصويل: 

لتحويل كل من الإطار ومحتواه» استخدم أداة التحديد لتحديد الإطار. 

لتحويل المحتوى بدون تحويل إطاره» قم بتحديد الكائن مباشرة. 

لتحويل إطار بدون تحويل محتوياته» قم بتحديد الإطار مباشرة» وحدد كل 
نقاط الريط. 

 .3‏ لوحة التحويل»: حدد النقطة المرجعية للتحويل. 

كل القيم + اللوحة تشير إلى المربعات المحيطة بالكائنات. تشير قيم س و ص 
إلى النقطة المرجعية المحددة # المربع المحيط بالنسبة لنقطة الأصل # المسطرة. 

4. قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

قم بإدخال القيم 4# مربعات النص. 

اخترقيم من القوائم المتوظرة. 


ف- :]ككر أ سوم خاكمة اللوجة: 
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ملاحظة: للحفاظ على نسب الكائن عند استخدام خيارات نسبة مقياس س 
ونسبة مقياس ص» انقر أيقونة حفظ النسب 31 4# اللوحة. عندما لا يكون الخيار 
محدداًء تظهر نقاط على جانبي الأيقونة (مثل سلسلة مكسورة). 

5. اضغط مفتاح الجدولة» مفتاح إدخال (2# 1/1/1001011/5): أو مفتاح الرجوع 
د 1/136 05) لتطبيق التغيير. 


تحويل الكائنات باستخدام أداة التحويل الحر 

تعمل أداة التحويل الحر بنفس الطريقة التي تعمل بها ث4 5101051700 
و15113101|||» بتوفير طريقة لتنفيذ أي تحويل بأداة واحدة. يمكنك تركيب 
التحويلات؛: مثل التدوير والقياس» عندما تكون أداة التحويل الحر نشطة. 

يمكنك استخدام اختصارات لوحة المفاتيح للانتقال مباشرة إلى أداة 
التحويل الحر (اضغط 6 ])»: أداة التحديد (2])» وأداة التحويل المباشر (/). 

1. باستخدام أداة التحديد المناسبةن حدد الكائن أو الكائنات التي تريد 
تحويلها. 

2 حدد أداة التحويل الحر #5 . 

لتحريك الكائنات»؛ انقرف أي مكان ضمن المربع المحيط» ثم قم 
بالسحب. 

لقياس الكائنات» اسحب أي مقبض مربع محيط حتى يصل الكاتئن إلى 
الحجم المرغوب. قم بسحب المقبض مع الضغط على مفتاح العالي لحفظ تناسب 
التحديد. 

لتغيير حجم الكائنات من مركز المربع المحيط؛ قم بالسحب مع الضغط 
على مفتاح 11 (# 1/1/1701011/5) أو بالسحب مع الضغط على مفتاح الخيار ١/136(‏ 
05). 

# لتدوير كائنات» ضع المؤشر # أي مكان خارج المربع المحيط. عندما يتغير 


المؤشر إلى م5 ؛ اسحب التحديد حتى يصل إلى الزاوية التدوير المرغوبة. 
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لعكس كائنات؛ اسحب مقبض من المربع المحيط بعد الحاقة أو المقكبض 
المناظر حتى يصبح الكائن ثب مستوى الانعكاس المطلوب. 

لإمالة كائنات» إبدأ بسحب المقبضن ثم ابق مفتاح |011) (4# 150101//5/ا/ا) 
أو مفتاح 001717310 (2 1/136 05) مضغوطاً. ابق مفتاحي 01/1+8114 20 
005 أو مفتاحي 01171173110)+001101) للامالة من جانبي الكائن. 


ندوير الكائنانت 


تدوير كائن باستخدام أداة التدوير 

1. حدد كاكنا للتدوير. لتدوير كل من الإطار ومحتواه, استخدم أداة التحديد 
لتحديد الإطار. لتدوير المحتوى بدون تحويل إطاره» قم بتحديد الكائن مباشرة. 
لتدوير إطار بدون تحويل محتوياته؛ فم بتحديد الإطار مباشرة» وحدد كل نقاط 
الوفظ 

2 قم بتحديد أداة التدوير ا" 

4 ضع الأداة بعيدا صن النقظة المرجعية» واسحب حولب]: لقعسر الآذاة على 
مضاعفات 545: ابق مفتاح العالي مضغوطأ وأنت تسحب. لتحكم أكثر دقة: 
ني اككريس | هن المفظة الريسية كلكا 

يمكناك ايض القدوين باسشتكهداء آداة التحويل الجر 


تفل الكائنانت 


نسخ كائنات بين التطبيقات. 
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نقل الكائنات 

استخده آداة التحديد لتقل كل من الأطار ومحتوياته؟ استجده آداة التحديد 
المباشر لتنقل إما الإطار أو محتوياته. 

50 الأفضل النتائج» استخدم أداة التحديد لنقل كائنات متعددة. إذا 
اسسفحديك اذا #التجدين اخباقر لتسدين مكاتداث ا وعسازات نعددة» فإن الشحب 
نتقل فقظل اللوسه» المسار» اوثفاظ الريط الحددة: 

عميى وكاس تاتقل, لععويل كل نو الإظار وسحفوادة المشقدم آداة التصديد 
لتحديد الإطار. لتدوير المحتوى بدون تحويل إطاره؛ قم بتحديد الكائن مباشرة. 
لتحويل إطار دون تسريانسترياته» قم يديه الأظار ميااترة: وحده كل قاط 
الريظ. 

2 قم بتنفين إحدى الخيارات التالية: 

للصق الكائن (أو نسخة منه) 4 مكان جديد» اختر تحرير> قص أو 
تحرير > نسخ. قم باستهداف الحيز البدف» واختر تحرير > لصق. يظهر الكائن > 
مرك إلسية اليدقه 

# للصق نسخة # نفس مكان الأصل» اختر تحرير > نسخ. ثمن اختر تحرير 
# التق يل الكان: لازاه الفسحة هخ الأفكل: قمع مروقها بالمتخراء مقاتيه 
الأسهم). 

فز "إذا كنس رين اليظير كاكقى «قاتقين الكان كا مده سشهات) كذ عت 
العا إلاناء منفحة أساسية وهم بلضق الكاتخ عليها. 

© لنقل كائن إلى موضع محدد رقمياً» اكتب قيمة كل من خيارات الموضع 
س (أفقي) وص (رأسي) 4 لوحة التحكم أو التحويل. اضغط مفتاح الإدخال 
اماع نك 0001/5 1ل/ا/ا) أو مفتاح الرجوع طاناأع8 (4 ١/136‏ 05). 

النرهع نضاكن بقدر ضقيل بق اتحاه واحد» افنتطل على مقشاح آأسهة وابق 
المفتاح مضغوطاً: لدفع كائن بمقدار يماثل عشر أضعاف المسافة؛ ابق مفتاح العالي 
مضغوطأ وآنث تشفظ مفتاح الأسسهم: 
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ع اش عق ساني ممطان اله كن تدصر ا لكل لقن واتسفاة 1 (بمضاعفات 
045)). 


نقل كائنات بمقدار دفيق 

يمكنك استخدام أمر تحريك لنقل كائن بمقدار معين. يتيح لك هذا الأمر 
تدويق شمف من العشاكن الجوو كارك الأمون ذا كانه 

ال عدو ك]نن تند تفعر نل حكزويج الأظار ويكتدوانة ااتسطري ارا لعي 
لتحديد الإطار. لتدوير المحتوى بدون تحويل إطاره» قم بتحديد الكائن مباشرة. 
لتحويل إطار بدون تحويل محتوياته» قم بتحديد الإطار مباشرة» وحدد كل نقاط 
الويظ: 

2 اختر الكائن > تحويل > نقلء» أو قم بالنقر المزدوج على أيقونة أداة التحديد 
أو التحديد المباشر 4 شريط الأدوات 

3. خ شاشة التحريك» قم بأي مما يلي: 

قم بإدخال المسافات التي تريد أن يتحرك بمقدارها الكائن. القيم الموجبة 
تحرك الكائن إلى الأسفل وإلى اليمين من المحور سء والقيم السالبة تحرك الكائن 
كعروزراك اليسمتان 

لتحريك كائن بمسافة وزاوية محددة؛ قم بإدخال مسافة وزاوية التحريك. 
الاوك نجوه كلها يت يارو جالفوكا خرلدن اللكور من الزوانيا امرك النيية قح 
التحرت: باتجتا كي عقارب الساهة والفنيه السالبة باتحناة مفازت البساعة: 
يمكنك أيضاً إدخال قيم بين 7180 و 5360: فإن ذلك يحول القيم إلى مرادفاتها 
من لني الستالية على شيل لكان قيس 5070 ينه تهويله إن 0905 

4. قم بتنفين إحدى الخيارات التالية: 

فد العامة الأتمتك ابن شيل رم تملوقه ف هود سات 

8 هرونت انمض عقن القت مو افق 


# لنقل نسحة من الكائن:؛ انقر نسخ. 
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نقل الكائنات إلى مكان بدقة 

2 إذا كنت تريد استخدام نقطة مرجعية مختلفة للتدوير» انقر حيث تريد أن 
تظهر النقطة المرجعية. 

على سبيل المثال» إذا كنت تريد نقل الكاتن إلى الزاوية الأعلى اليسرى من 
الصفحة» حدد النقطة المرجعية اليسرى العليا. 

3. 4 حقول ا و/7 # لوحة التحويل؛ ادخل الإحداثيات التي تريد التحديد أن 
ينتقل إليها. 


تعيين المسافة التي ينتقلها كائن عند دفعه 

1 اخترتحرير > تفضيلات > وحدات وزيادات (ة 5//ا0 0ط أ/الا) أو 
!]| > تفضيلات > وحدات وزيادات (4 1/136 05). 

2 لمفتاح المؤشرء حدد المسافة التي تريد أن تحركها كل ضغطة على مفتاح 
الأسهم للكائن المحددء ثم انقر موافق. 

إذا قمت بإبقاء مفتاح العالي مضغوطأ أثناء التحديد» فإن التحديد ينتقل 


عشرة أضعاف المسافة التى قمت بتحديدها. 


تعر حجم الكائنان 


عندما تقوم بسحب مقبض الإطار الذي يحتوي على محتويات»؛ مثل الرسم 
المنارخ: قد:قوقه إن يكم شير حجم المنضويات يكذلك: من اليم جد آن'تتفاهل ميع 
المحتوى وإطار الرسومات كعنصرين مستقلين. كل منهما له مربع التحديد الخاص 
به ييساظة سحب الإظارسيودي إلى 'إما:خصد الرمنة :أو كرك المسافة خارع الرسم)؛ 
طبقاً لأي اتجاه تقوم بالسحب إليه. كون تعديل حجم الإطار ككائن منفصل عن 
محقويافه ]مر متاح فإن لك يضيف التكفونين الرونة أناء الشل» ا ولكنه يجداج 
يككن الوق دوه علي 
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والاتحظة وسكا شرق نين ضبير انعنم ركبا الفكاسات» حت وإ كان الغرة 
قد لا يكون ظاهر بشكل ملحوظ. أفضل طريقة لترى الفرق بين تغيير حجم وقياس 


القن وناك السى ايكيا نفك اعفاة. 





تغيير حجم رسم مدرجح 
أ. إطار محدد باستخدام أداة التحديد 
ج. إطار ومحتوى مقاسان 


# لتغير حجم إطارء قم بسحب أي مقبض باستخدام أداة التحديد. إذا قمت 
بالضغط على مفتاح |]]2) أو مفتاح 20177117123170) (4 1/136 05) أثناء السحبء» 
فإن الإطار والمحتوى يتم قياسهما. إضافة مفتاح العالي يؤدي للقياس بالتناسب. 

لتغيير حجم محتوى إطار الرسومات» استخدم أداة التحديد المباشر » حدد 
الرسمة ثم اسحب أي من مقابض إطار الرسومات. 

" لتغيير حجم إطار أو محتواه إلى حجم معين بدقة» حدد الكائن وقم بإدخال 
الحجم ‏ حقول العرض أو الطول الموجودة # لوحة التحويل. (يمكنك أيضاً 
استخدام لوحة التحكم.) 
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# للحفاظ على النسب الأصلية لكائن: تأحكد من تحديد أيقونة الاحتفاظ 
بالتسب8 . 

لتفيير حجم إطار أو محتواه إلى حجم معين بدقة؛ حدد الكائن وقم بإدخال 
العم حل تحغول العحوض 90 الطول: اللرجودة كفا بوحة الصعويل: 

لإنشاء نسخة من الكائن بتدوير جديد مطبق على النسخة» اكتب قيمة 2 
حقول العرض أو الطول على لوحة التحويل ثم ابق مفتاح 2.1 (ة 5001/5 1ألالا) أو 
مفتاح 1101© 40 1/136 05) مضغوطاً وانت تضغط إدخال. 

بعد أن تقوم بتفيير حجم إطار أو كائن؛: يمكنك استخدام خيار الملائمة 
(الكائن > الملائمة) لتلائم المحتوى للإطار أو الإطار للمحتوى. 


قياس الكائنان 


قياس كائن يؤدي لتكبيره أو تصغيره أفقيا(على المحور س)»؛ ورأسياً (على 
الممنووض)+ أوكلاهما أفقيا وراسياء متسنوياً لنمطة الأصل الى تحددها. 

بشكل افتراضي» يقيس |1065101١‏ الحدود. على سبيل المثال» إذا قمت 
بقياس كائن محدد بحد من 4 -نقاط بنسبة 2*200» فإن لوحة الحد تشير إلى أن 
الحد ذو 8 نقطة وتتضاعف الحدود 4 الحجم بشكل مرئي. يمكنك تغيير سلوك 
الحد الافتراضي بإلغاء تحديد خيار ضبط سمك الحد أثناء القياس # قائمة لوحة 
التحويل أو التحكم. يمكنك تغيير سلوك التتبع الافتراضية بتحديد خيار ضبط 
فدية القنانن نف التنختلؤه العا 


قياس كائن باستخدام أداة القياس 

#ه لتغيير حجم كلاً من المحتوى والإطار معأء استخدم آداة التحديد مع 
الاستمرار 4 الضغط على مفتاح |/21) (4 حالة نظام التشغيل 1501011/5لال/ا) أو 
10 (4 حالة نظام التشغيل 1/36 05©). اضغط أيضاً على مفتاح 
50111 لتغيير حجم الكائن مع ضمان تناسب أبعاده. 
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قياس كائن باستخدام أداة القياس 

1 دو كاقا القباين, لقباسن جكل من الأطار ومتوام امنكدوء آداة القحويه 
لتحديد الإطار. لفياس المحتوى بدون قياس إطاره؛ قم بتحديد الكائن مباشرة. 
لقياس إطار بدون قياس محتوياته» قم بتحديد الإطار مباشرة» وحدد كل نقاط 
الويظ: 

2 قم بتحديد أداة القياس رابك . 

3 ضع أداة القياس بعيدا عن نقطة الأصلء؛ وقم بالسحب. لقياس المحور س أو 
م شقط: اند بسحب آداة القيانن على لبسو تقطة للعرنابى يتجكا تقاسيه ابقا 
مفتاح العالي مضغوطأً وأنت تسحب أداة القياس. لتحكم أكثر دقة: اسحب أكثر 
بعذا هن النفظة اترجعية الاق 

قياس كائن باستخدام أداة التحويل 

للحفاظ على النسب الأصلية لكائن» تأحكد من أن أيقونة الاحتفاظ بالنسب 0 
محددة. 

1 حون جضاكنا للقبابنن لشيابن كل نو الأطان وسعتواد استحيم #5 التحديد 
لتحديد الإطار. لفياس المحتوى بدون قياس إطاره؛ قم بتحديد الكائن مباشرة. 
اقياسن إظارحموق قاين نشتوياقه شي تسريه الإظان مباشرة» ويعدة كل تفاط 
اريس 

2 # قوائم لوحة التحويل أو لوحة التحكم: قم بتنفين أي من الأمور التالية: 

اختر نسبة مسبقة الإعداد 4 قائمة نسية قياس )2 13 أو نسبة قياس ل 4:. 

8 اح تمه نبسة» أوسنافا نين على سيل لقان 10"تقظة) كاعر 
نسبة قياس )07 أو نسبة قياس /2 ثم اضغط إدخال أو رجوع. 

إذا عضاخ كيار تفصيل التظبيق على مهرذا 9 التفقسيلاة: العامة خإن فيم 
القياس يتم إعادة ضبطها على 100 #© لوحة التحويل بعد قياس الكائن. إذا كان 
خيار ضبط نسبة القياس» فإن قيم القياس تبقى كما تم تحديدها (مثل 7125). 
مع تحديد كائنات متعددة: فإن قيمة القياس ستعرض دائماً على هيئة 1100؛ على 
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أي حال» يمكنك تحديد كائنات منفردة لترى التأثير المطبق على التحويل (مثل 
5 كان شيا شيظ تسنة القياس تعد ذا . 


قياس كائن باستخدام أمر القياس 

1 حدد كاتا للقياس:الفياين كل من الإطان ومحتوات استخدء آدا#التحديد 
لتحديد الإطار. لفياس المحتوى بدون قياس إطاره» قم بتحديد الكائن مباشرة. 
لقياس إطار بدون قياس محتوياته» قم بتحديد الإطار مباشرة» وحدد كل نقاط 
الروفة: 

2 قم بتنفين أحد الأمور التالية لتفتح شاشة القياس: 

اختركائن > تحويل > قياس. 

قم بالنقر المزدوج على أداة القياس كا . 

# حدد أداة التدوير وانقر مع الضغط على مفتاح 21 (# 5/ل5001أل/الا) أو 
مفتاح 001101 240 1/136 05) على أو بالقرب من الكائن لتحديد نقطة مرجعية 
جديدة. 

3. اكتب قيمة نسبة ث4 مربع قياس )7 أو قياس لا. 

4. قم بتنفين إحدى الخيارات التالية: 

" لمعاينة الانعوكاس قبل أن تطبقه» حدد معاينة. 

لقياس الكائن؛ انقر موافق. 


قياس نسحة من الكائن: انقر نسخ. 


ضبط سمك الحد عندما تكون الكائنات مقاسه 

**» حدد خيار ضبط سمك الحد عند القياس 4# لوحة التحويل أو التحكم. 

على سبيل المثال» إذا قمت بقياس حد 4 نقطة بنسبة 2200 عند تشغيل هذا 
الخيار» فإن سمك الحد يصبح 8 نقاط. إذا قمت بإيقاف تشغيل هذا الخيار» فإن 
الكائن يتضاعف # الحجم لكن سمك حده يبقى 4 نقاط. 
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إذ ساق هنا اهيار عه حجان نعل وكبق تبان تضاكن بتكل غيرم فاسيت: 
فإن 010©65101| يطبق أصغر سمك حد على كل الجوانب. على سبيل المثال» 
افقرض اتلك اتقو بقونائن تضاقع معد زد عط تمل انعا )( قفط نسي 
0 دلا هق تطبزق تحن :8 نقاظ ف اتجتاه لاو الحق ذو :4 تقاط نه الأتحاد 17 
فإن 1065101| يطبق القيمة الأصغر (4 نقاط) على كل الجوانب. 


إعادة ضبط قيمة القياس إلى 100/ 

4 بعض الحالات» قد ترغب 2# إعادة ضبط قيم القياس 6( والقياس للكائن 
إلى 100 بدون تغيير حجم الكائن. على سبيل المثال؛ قد تفتح وثيقة من إصدار 
سابق من (10©5101!] له قيم قياس غير 72100»: قد تكون قد قمت بقياس كائن 
باستخدام ضبط إعدادت تفضيلات نسبة القياس. عندما تختار هذا الأمرء فإن قيم 
القياس لكل الإطارات المحددة يتم إعادة ضبطها على 2100. اختيار هذا الأمر لا 
يغير حجم أو مظهر الكائنات. 

1. حدد كائن أو أكثر لبا قيم قياس غير 2100/. 

يكون هذا الآمر غير نشط إذا قمت بتحديد الصورة المدرجة بشكل مباشر أو 
إذا كان الكائن له قيم قياس 100 2/. 

2 اختر إعادة تعريف القياس على هيئّة 7100 من قائمة لوحة التحويل أو 
التحكم. 

ملاحظة: اختيار هذا الأمر قد ينتج عنه سلوك غير متوقع مع الكائنات 3 
المجموعات المحولة. 


انعئاس [ قلب] الكائنان 


إن عكس الكائن يقلب الكائن على محور غير مرئي عند نقطة الأصل التي 


تحددها. 
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الكائن الأصلي (اعلى) معكوساً باستخدام القلب الأفقي (وسط) والقلب الرأسي 
((سفل) 


يظهر مؤشر القلب/التدوير (0) 4 منتصف لوحة التحكم بالأبيض مع حدود 
سوداة ]ذا تم قلي التضاكع, إذا لح يكو الكاكع مغلوبا» يكنوق المإشبرأسره 
جالعك اوا. 

د جحدد كاكنا الغلب, تقل كل من الإطار وصهراة) اسشخدم آذاة التعدين 
لتحديد الإطار. لقلب المحتوى بدون قلب إطاره» قم بتحديد الكائن مباشرة. لقلب 
إطار بدون قلب محتوياته» قم بتحديد الإطار مباشرة» وحدد كل نقاط الربط. 

2 قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

# للعكس باستخدام نقطة مرجعية كمحور أفقي» انقر زر القلب الأفقي 2 
اوبح لبك 
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للعكس باستخدام نقطة مرجعية كمحور رأسي» انقر زر القلب الرأسي 2 
لوح التخك: 

,كيك عكين كا تناف اسهعداء اذا#التحرجد أو ]دا لوول لمر 
شيعه كانه من الكزمة اللعينك اكات إلى ها ف العاف لقا بل الإبكدا نه فيه 
يباه دي راك ممه نسنانن ) اووتونية وقيادن كانه زوك التهويل ولوس 
التحكم. 

إمالة [نشويه] كائنان 


قص الكاتن يميله أو يعوجه على المحور الأفقي أو الرأسي»: ويمكن أيضاً 
تدوير كلا محوري الكائن. يفيد القص /2: 

محاكاة بعض أنواع المناظير» مثل العرض الأيزوميتري. 

ل 'إِمَالة إطاوتهن. 

إنشاء ظلال عندما تقوم بقص نسخة من كائن. 

إمالة كائن 

1 موةكاتنا للقن لقن كل من الأظار ومعكواء:استحده أذاة التعديك 
لتحديد الإطار. لقص المحتوى بدون قص إطاره» قم بتحديد الكائن مباشرة. لقص 
إظار بدون قصه محنوياته: :كم بتحديد الإطار مباشرة؛ وحدد:كل نقاط الريظ. 

2 إذا كنت تريد استخدام نقطة مرجعية مختلفة للامالة» انقر حيث تريد أن 
نكلو النقظة رحد 

3. قم بتنفين إحدى الخيارات التالية: 

# لإمالة كائنات محددة بالسحب؛ حدد أداة الإمالة #لا. ثم ضع أداة القص 
بعيداً عن نقطة الأصلء وقم بالسحب. اسحب مع الضغط على مفتاح العالي للحفاظ 
على الإمالة على محور أفقي أو رأسي موازي. إذا بدأت 4# السحب بزاوية غير 
عامودية ثم ابق مفتاح العالي مضغوطاً. فإن الإمالة تبقى على تلك الزاوية. 
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الكائن الذي يتم قصه بسحب آداة القص مع وضع نقطة الأصل ف المركز 


8 يمكدك أيضا الفس باستغزاح آذاء التحويل الجر: 

اللؤناة باستخذام قيس ميق القريتف: :ف لوحسة الفحويل أو لوهنة 
التحكم: قم باختيار زاوية من قائمة الإمالة المنبثقة ©. 

8 للأمالة باستخراد كيمة مغينة» 3 لوهة الشمكم والتحكم اكتب واوية 
موجبة أو سالبة 4 مربع الإمالة » واضغط إدخال أو رجوع. 

لإنشاء نسخة من الكائن بإمالة جديدة مطبق على النسخة» اكتب قيمة 2 
حقول العرض أو الطول على لوحة التحويل ثم ابق مفتاح 11 (# 5لال0001لالا) أو 
مفتاح 1101© 40 1/136 05) مضغوطاً وانت تضغط إدخال. 

عنداما تقوم بإمالة حاكن واهد» فإن القيمة المحددة فقن معروضة ا لوحة 
التحويل أو لوحة التحكم. عندما تقوم بإمالة الكائنات المتعددة» فإن زاوية الإمالة 
يتم إعادة ضبطها إلى 0 درجة»؛ حتى وإن كانت الكائنات يتم تدويرها. 


إمالة كائن باستخدام أمر الإمالة 


يمكنك قص كاتن بمقدار معين باستخدام أمر القص. يتيح لك هذا الأمر 
إكالة تسخة من الكافق للحيو كارك الأصل _فابيكانه 
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1 بحو تمكاتنا القض: سكن ,كل فين الأطان وفوا اهعد آداة الفحتي 
لتحديد الإطار. لقص المحتوى بدون قص إطاره؛ قم بتحديد الكائن مباشرة. لقص 
إطار بدون قصه محتوياته» قم بتحديد الإطار مباشرة» وحدد كل نقاط الربط. 

2 قم بأحد الأمور التالية لفتح شاشة الإمالة: 

حدد الكاتن > التحويل > الإمالة 2 . 

قم بالنقر المزدوج على أداة الإمالة . 

حدد أداة الإمالة وانقر مع الضغط على مفتاح 1// (# 15001//5/ال/ا) أو 
مفتاح 01100 40 1/136 205) لتحديد نقطة مرجعية جديدة. 

3. اكتب زاوية إمالة جديدة. 

زاوية القص هي مقدار الإمالة الذي سيتم تطبيقه على الكائن» بالنسبة إلى 
الخط الموازي لمحور القص. (تحسب زاوية القص باتجاه عقارب الساعة من المحور 
الحالي). 

4. حدد المحور الذي سيتم عليه قص الكائن. يمكنك إمالة كائن على محور 
أفقي » رأسيء أو بأي زاوية. 

5. قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

# لمعاينة الانعوكاس قبل أن تطبقه؛ حدد معاينة. 

لقص الكائن:ء انقر موافق. 


ثكرار النحويلات 


يمكنك تكرار التحويلات» مثل التحريك؛ القياس» التدوير» تغيير الحجم؛ 
الانمحاسء والملائمة. يمكنك تكرار إما تحويل واحد أو سلسلة تحويلات» 
ويمكنك تطبيق تلك التحويلات على أكثر من كائن + المرة الواحدة. يتذكر 
0 !] كل التحويلات حتى تقوم بتحديد كائن آخر أو بتنفيذ مهمة أخرى. 
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0001 الا يتم تسجيل كل التحويلات. على سبيل المثال: تعديل مسار أو 
نقاطه لا يتم تسجيله كتحويل. 

جود كائق اد اكد وك بسدية كل السريلات الى كرب تكرارها: 

2 حدد الكائن أو الكائنات التي تريد تطبيق نفس التحويلات عليها. 

8 كك ماقم #4 اتحويال شرة الخوى قم جرف انح الخناراك القالنة: 

التحؤيل مره #كخرى يظيق الخروسباية تحويل تف :على الفحديك. 

التحويل مرة أخرى منفرداً يطبق آخر عملية تحويل منفردة على كل كائن 
محدد على حداء بدلاً من تطبيقها على مجموعة. 

تتابع تحويل مرة أخرى يطبق آخر تسلسل تحويل تمت على التحديد. 

تتابع تحويل مرة آخري بشكل فردي يطبق آخر تساسل عمليات تحويل تمت 
على كل كائن محدد على حدا. 
ميكاذاة وتوويخ كائنات 

نظره عامة على لولحة الحاذاه 

انت تستخدم لوحة المحاذاة «نافذة > كائن وتخطيط > محاذاة) لمحاذاة أو 
لتوؤيم كاتنات أفقيا أوراسيا :2 التحديد» البامش» الضضحة: أو الحيق حذ بعين 
الأمشان الآهوو العالية صنه العمل باتسشخواء لويحة المحاذاة: 

# لا تؤثرلوحة المحاذاة على الكاتنات التي قمت بتطبيق أمر تأمين ا موضع 
هلييا: ولا دين محاة |4 كخرات النصن .هنين إطاواقة. 

تتا محاذاة الفسن يكياراث مساذاة التكاتدات: 

فا ينكدف الشخداء اخقصسارات كناقة اختصارات لمخة المقاتم اتعريير > 
اختصازات لوحة المفاتيح) لإنشاء اختصارات محاذاة وتوزيع مخصضيق. (تحت منطقة 


المنتج» حدد تحرير الكائن) 
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-- > المحاذاة © 
معاناة الكائنات؛ 

3ل ةا كك تك 7223 حله ولا|له 
نوزيع الذازنات؛ 

-- ك2 لك 2 طنز منرم «زنرله 


© ل[ ]إستخدام المسافات 
و 
لوحة ا محاذاة 
أ. أزرار المحاذاة الرأسية ب. أزرار التوزيع الرأسي ج. استخدام توزيع المسافات 
د. أزرار المحاذاة الأفقية ه. أزرار التوزيع الأفقي و.خيارات مكان المحاذاة 


محاذاة أو نوري الكائنان 


يمكتك استخداء لوحة المحاذاة لمحاذاة أو لتوزيع الكاتنات المحددة أطقيا أو 
زايا للتحديد »2 البوامش» الصفحة أو الحيز. 





كا لراك زوع )فق على اللتسحبى ااتطلي) وطلي اللبرافنقن سقرم 
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لإظهار أو إخفاء خيارات إضافية للوحة؛: اختر إظهار الخيارات أو إخفاء 
الخيارات من قاكية اللوحة. 

1. حدد الكائنات التي تريد محاذاتها أو توزيعها. 

2 اختر نافذة > كائن ومخطط > محاذاة لعرض لوحة المحاذاة. 

3. من القائمة © أسفل اللوحة؛: حدد ما إذا كنت تريد محاذاة أو توزيع 
كاتماسيناءا على الحصدين: البرانسي الحشحة أو الحيق 

4. قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

© المحاذاة كائنات انقر الزر الخاص بنوع المحاذاة التي تريد. 

* لتوزيع كائنات؛ انقر الزر الخاص بنوع التوزيع الذي تريد. على سبيل 
المثال» إذا قمت بنقر زر توزيع الحواف اليسرى عندما يكون المحاذاة للتحديد 2 
حالة تشغيلء: فإن 1065101| يتأكد أن يوجد مقدار متساوي من المسافة من 
الضافة السنض إل اتحافة البسرى تكن مكائنخ جد : 





استقدا ع شبارالتوزيع افقيا ظيقا المنتصف من انج الساقات القباوية 
ب. يحافظ على العرض الإجمالي كما كان قبل التحويل 
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لضبطالمسافة بين الكائنات» إما من المنتصف إلى المنتصف أو من الحافة 
إلى الحافة المناظرة» قم بتحديد خيار استخدام المسافات تحت توزيع الكائنات» ثم 
اكتب قيمة المسافة التي تريد تطبيقها. انقر زر لتوزيع الكائنات المحددة على 
محورها الأفقي أو الرأسي. 





انشتخدم خبار الأوزيع افقيا طبعاً الينتصف وإضاظة قيمة استتخدام السافات 
أ. توزع المسافات بين الكائنات بالتساوي من منتصفاتهم بتحديد قيمة 


لضبظ المسافات بين الكائنات (الحافة المواجهة إلى السافة الموجهة): ثحت 
توزيع المسافات؛ حدد استخدام المسافات» حدد استخدام المسافات واكتب قيمة 
المسافة التي تريد بين الكاتنات. (إذا كان توزيع المسافات غير مرتئي»: اختر إظهار 
الخيارات 4 قائمة لوحة المحاذاة). ثمء انقر زر توزيع المسافات لتقوم بتوزيع 
الكائنات على محورها الأفقي أو الرأسي. 
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استتخدام خا رالتوزي ع افقياً طيقا للتتصف وإشاقة قيمة استخداع الشاقات 
ا ينشء مساكات بقيمة مجددة بين جحل حائن وآخر 


عند استخدام المسافات مع التوزيع الرأسين فإن الكائنات المحددة يتم توزيعها 
من القمة إلى القاع» بداية من أعلى كائن. عندما تستخدم المسافات مع التوزيع 
الأفقي» فإن الكائنات يتم توزيعها من اليسار إلى اليمين؛ بداية من الكائن الأآيسر. 

جميك أو فك ميخ كائنانت 

يمكنك تجميع كائنات متعددة 2 مجموعة: بحيث يتم معاملة الحائنات 
حوحدة واحدة. يمكنك عندئذ تحريك أو تحويل الكائنات دونما تأثير على 


الكائنات 4 تصميم شعار بحيث يمكنك نقل وقياس الشعار على هيئّة وحدة 


واحدة. 
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يمكن أن تصبح المجموعات متداخلة أيضأ - كمجموعة 4# مجموعات فرعية 
ضمن مجموعات أكبر. استخدم أدوات التحديد» التحديد المباشرء وتحديد 
المجموعة لتحديد مستويات مختلفة من هيكل مجموعة متداخلة. 

إذا كنت تعمل بحزمة من الكاثئنات المتراكبة» وتقوم بجع بعض الكائنات 
غير التقاالة 3 درسب التراض» حفق التضاكتات الحدهة سيت حمدهم مها دكا رتيب 
خلف الكائن الأمامي مباشرة. (على سبيل المثال» عندما تكون الكائنات مرتبة 
على هيئة أ. ب؛ ج؛ د من الأمام إلى الخلف» وأنت تجمع ب ود معاًء فإن الترتيب 
سيصبح أ»بءج:د). إذا كانت الكائنات المجموعة موجودة 4 طبقات ذات أسماء 
مختلفة» تتحرك كل الكائنات إلى الطبقة الأمامية والتي فيها قمت بتحديد كائن. 
أيضأً» فإن الكائنات التي قمت بتحديدها يجب أن تكون كلها مقفلة؛ أو كلها 

1. حدد كائنات متعددة ليتم تجميعها أو تفريقها. تحديد جزء من كائن (على 
سبيل المثال» نقطة ربط) سيجمع الكائن بأكمله. 

2 اخترإما كائن > تجميع أو كائن > فك تجميع. 

" إذا كنت غير متأحد من أن الكائن جزء من مجموعة:» قم بتحديده 
باستخداء أداة التحدين ها وانظن إلى القائمة كائن. إذا كان آم كاكن > تفريق 
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إقفال واإلعاء؟ إقفال الطبعات 


يُمكنك استخداء آم إففال الموضع لتحديه أنك لا قريد تحريك كاكنات معينة 
وثيقتك. طاما الكائن مقفل لا يمكن تحريكه: بالرغم من أنك مازلت تستطيع 
تحرودة وتكزين تهنا تضن اقرع مكل الوق أنك] فوا هنا إتدرة كنف كه حكدها مق 
تفل 'إخلاق الوقيقة قم يناه فتعها. 

1. حدد الكائن أو الكائنات التي تريد إقفال مكانها. 

2 هم بتتفين إحدى الخيارات التائية: 

« لإقفال الكائنات: اختر كائن > إقفال الموضع. 

« لإقفال الكائنات: اختركائن > إلغاء إقفال الموضع. 

يمكنك أيضاً استخدام لوحة الطبقات لإقفال طبقة أو أكثر. هذا يقفل 
كل الكائنات الموجودة يك طبقة ؛ وأيضاً يمنع من تحديدها. 


مضاعفة الكائنانت 


يمكنك مضاعفة كائنات باستخدام عدد من الطرق المختلفة. 


قياس كَائن باستخدام آمر المضاعفة 

استحدء ما تشاعفة [تكران كائع محدن مجاشرة تقر السخة العريىة ذه 
المخطط مزاحة قليلاً إلى الأسفل وإلى يمين عن الأصل. 

اك بتكدين كاكن واكإفتاتء:والخر تحرين © مساغفة: 

مضاعفة كائن محدد وأنت تقوم بالتحويل 

يمكنك تكرار كائن كل مرة تقوم فيها بتغيير موضعه:؛ اتجاهه؛ أو نسبه. 
علق سيل اننال وكوف إنكنا زهو ترس ووقة واحدة وكشيكل تقطها ارسي 
قاعدة الورقة» ومضاعفتها بزوايا متزايدة: مع مضاعفته وترك نسخة خلفه من 
الوفقة كوبكل زادية: 

*» بك أثناء التحويل؛ قم بتنفين أي من الأمور التالية: 
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إذا كنت تقوم بسحب أداة التحديد ء أداة التدوير 3” » أداة القياس (يكا 
» أو أداة القص 02 » ابدأ السحب ثم ابق مفتاح 14 (# 100101//5/ا/ا) أو الخيار 
(2 1/136 05) مضغوطاً وأنت تسحب. لقصر تحويل المضاعف:؛ اضغط مفاتيح 
1م *+*العالي+السحب (1//1070010/524) أو الخيار+العالي+السحب ( 4# ١/136‏ 05). 

# إذا قمت بتحديد قيمة # لوحة التحويل أو التحكم؛ اضغط مفاتيح 
41+ الإدخال (ث 5//ا170101/ال/ا) أو مفاتيح الخيار+الإدخال ( 4 1/36 05) بعد أن 

إذا قمت بالضغط على مفاتيح الأسهم لتحريك الكائنات»؛ إبق مفتاح ]1 
20 17001//5/الا) أو مفتاح الخيار (2 1/136 05) وأنت تضغط المفاتيح. 


مضاعفة كائنات على هيئة صفوف وأعمدة 

استخدم أمر تقدم خطوة وكرر لإنشاء صفوف وأعمدة من المضاعفات. على 
سبيل المثال» يمكنك ملء صفحة بمضاعفات موزعة بمسافات متساوية من تصميم 
واحد لبطاقة عمل. 

1. قم بتحديد الكائن أو الكائنات التي تريد مضاعفتها. 

2 اخترتحرير > تقدم خطوة وكرر. 

3. لتكرار العد» قم بتحديد كم مضاعفة تريد أن تصنع؛ بدون عد الأصل. 

4. للازاحة الآفقية والإزاحة الرأسية» قم بتحديد بعد إزاحة الموضع لكل 
مضاعنة جويو عن تسامقة اسايق عل االحاوو نوضري بالكاسدب انقو فير افق 

هه الإنشاء حرتهةة مؤاوة بالمكا عقا هم اسفكن آولا سدم خطرة وكرو بإزاعةه 
رأسية مقداره ) (صفر)» سيؤدي ذلك لإنشاء صف واحد من المضاعفات. ثم حدد 
الصف بأكمله واستخدم تقدم خطوة وكرر مع إزاحة أفقية مقدارها 0 سيؤدي 
للف إل مضاففة الفط إلى اسشفل المفحة 
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إنشاء كائنات لا نطب6 


قد ترغب 4# إنشاء كائنات تظهر على الشاشة؛ لكن لن يتم طباعتها أو 
ظهورها ‏ إصدارات متنقلة من الوثيقة. 

يمكنك أيضاً استخدام الطبقات لإظهار أو إخفاء عناصر # وثيقة بشكل 
إنتقائي» ويمكنك تعيين حالة عدم الطباعة لطبقات. 

1. حدد إطار الكائن أو النص الذي تريد أن يتم طباعته. 

2 قم بفتح لوحة الخصائص (نافذة > خصائص). 

3. ة لوحة الخصائص» حدد غير قابل للطباعة. 


العمل بإطارات وكائنات 


تعديل الكائنات باستخدام إطارات الرسوم 


تشمل كائنات 10651011| ©8001 أي عنصر يمكنك إضافته أو إنشائه 2 
نافذة الوثيقة» بما 4 ذلك المسارات المفتوحة» المسارات المغلقة» الأشكال والمسارات 
مثل صورة. 
تعديل أي من علاقاته بإطاره. كما ف الأمثلة التالية: 

قم بحصد رسومات بجعل إطاراتها أصغر. 

قم بإنشاء تأثيرات القناع والمخطط بلصق كائن 2# إطار. 

قم بإضافة خط رئيسي أو خط رئيسي إلى الرسوم بتفيير لون وسمك حد 
إطارة: 

قم بتوسيط الرسم على مستطيل الخلفية بتكبير إطاره وضبط لون تعبئّة 
الإطار. 
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لصف كائن داحل إطار 


رسومات 2# إطارات مدمجة. 








صورة خلفية ملصوقة ذ إطار 


1. قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

للصق كائن داخل إطار»؛ حدد الكائن. 

للصق كاتنين أو أكثر داخل إطار» قم بتجميعهم أولاً» لأن الإطار يمكن 
أن يحتوي على الكائن فقط. 

للصق إطار نص داخل إطار آخر مع الاحتفاظ بمظهره الحالي؛ حدد إطار 
النص بأكمله باستخدام أداة التحديد « أو أداة التحديد المباشر ؛ وليس بأداة 
الكتابة. 

2 اختر تحرير > نسخ (أو تحرير > قصء إذا كنت لا تريد الاحتفاظ 
بالأصل). 


3 حدد مسار أو إطارء ثم اختر تحرير > لصق 2. 


516 


إزالة محئويات إطار 


1. قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 


إذا كنت تزيل إطار رسم أو نص» قم بتحديد الكائن بأداة التحديد المباشر 


إذا كنت تقوم بإزالة حروف نص» فم بتحديدهم باستخدام أداة الكتابة 
1 

2م يصفية إحدق الخيارات الثالية: 

لأزالة المحتوى تماما» اضغط :زر الحدف أو المسع: أو قم بسحب العتاصر 


لأيقونة الحذف. 


8 لوضع المحتويات ‏ مكان آخر # المخطط» اختر تحرير> قص» قم بإلغاء 


ملاحظة: لا يمكن أن توجد الصورة المدرجة بدون إطار. إذا قمت بقص صورة 
جديد لبا تلقائياً. 

ملائمة ثائن لاطاره 

عندما تقوم بوضع أو لصق كائن 2# إطارء يظهر ب الركن الأيسر الأعلى من 

تطبق خيارات محاذاة الإطار على الإطارات التي تحتوي على رسوم أو إطار نص 
نص جام يمكنك التحكم + محاذاة ووضع النص نفسه باستخدام أمر خيارات 
إظار المحن والقندرة اكجناك القفرع+ ولوحات الجمنوهة القضية 
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03001 أوامر الملائمة متوضرة أيضاً على هيئة أزرار 4 لوحة التحكم استخدم 
ريط السناصدة لحرطن أشمناء الأزواو. 

1. حدد إظار الكائن: 

2 اختر كائن > ملائمة وأحد الخيارات التالية: 

ملائمة المحتوى للإطار يفير حجم المحتوى ليلائم إطار ويتيح تغيير تناسب 
تشعو لخ يسبب لاطا نكن فد قطي التحتويات يشككل سق 5 كافية 
المققويات والأكذان عا تكسي تتام 

ملائمة الإطار للمحتوى يغير حجم الإطار ليلائم محتوياته. تتغير نسب الإطار 
لتطابق نسب المحتوى؛ حسب الضرورة. يفيد ذلك إعادة ضبط إطار رسومات قمت 


لملائمة إطار لمحتوياته بسرعة» قم بالنقر المزدوج على أي مقبض ركني من 
الإطار. يتغير حجم الإطار بعيداً عن النقطة التي تقوم بنقرها. إذا قمت بالنقر على 








١ 5 


22 


مجاذاة حائن ضمن إطار رسومات 
سملن 
ب. تغيير حجم الإطار ليلائم المحتوى 


توسيط المحتوى يوسط المحتوى ضمن الإطار. يتم الحفاظ على نسب الإطار 


ومحتواه. يتغير حجم المحتوى والإطار. 
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ماذكفة الممحوى بالعتامني إعادة تدر عقم المحتوى ليلذكه إظارميع لاحت اا 
بنسب المحتوى. لن تتغير أبعاد الإطار. إذا كان للاطار والمحتوى نسب محتلفة» ستنتج 
نعف الساكات القاقة 

تعبئئة الإطار بالتناسب إعادة تغيير حجم المحتوى ليلائم الإطار بأكمله مع 
الاسطاظ نيت لقوق وال تكفير ا بفاق الاطاى :إذابتكاق الخطار وكوي ماقت 
مختلفة» فسيتم حصد بعض ال محتوى بالمربع المحيط للإطار. 

ملاحظة خلاكم أوامن اكلاكمة عواف المحشوى الخارجية كرك رسب الإطان إذا 
كان تلاطاز خم سنيك» فإن الشراف التحارجية النحكوى ضيح عائقة:يسكبك 
قبط مخاداه جه الأطان إل التخصيف:واخل ونهار تعافة الإطار. 


ضبط حيارات ملائمة إطار 


يمكنك ربط خيار ملائمة لموضع مؤقت لإطار بحيث يتم وضع المحتوى الجديد 
ذلك الإطارء يتم تطبيق أمر الملائمة. 

1. قم بتحديد إطار ما. 

2 اختر كائن > الملائمة > خيارات إطار نص. 

درم دين الشياراك القالية» ف :القومرامق: 

بالطلاب عتوية تن تمان اداه حر حقو لعل اك المشفييول الاق تل نتيا 
لقال إدا قبي تحديين: الؤاوية المليجا الفنكاى كدعا مرحي :وا تدر ماك 
المحتوى بالتناسب» فإن الصورة قد يتم حصدها من الجانب الأيمن أو الأسفل (بعيداً 
عع الفلة ارسي 

قداو طون كم فين سكن الى تعبط بالعنوز: والقسيية للإاظان انمعد 
ف فوشي بحي : السورة: كلك معان اللفاز ووش عي كا ابو مس ميف لصوي 
المؤضوعة: انتتخدم فيم سالبة لإضافة مساغفة بين المريع اللحيظ بالضورة والإطار. على 
شيل لكان ,كل :حرفي عل وض ماف بيضا نتن الصيورة والاظان 

إذا أدخلت قيم حصد تسبب عدم ظهور الصورة» فإن تلك القيم يتم تجاهلهاء 
لكن خيار الملائمة مازال مطبقاً. 
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الملائمة على إطار فارغ حدد إذا ما كنت تريد ملائمة المحتوى للاطار (والذي 
قد يؤدي لتشويه الصورة)» ملائمة المحتوى بالتناسب (قد تنتج بعض المسافة 
القارضة) : أو فيك الإطان بالعاسي لق بخص حاتت أو اضفر ): 

يتم تطبيق عملية الملائمة فقط عندما يتم وضع المحتوى كك إطار فارغ. إذا قمت 
يقبيو حجم الإطاو» فاق خيان الكاذكمة لا يثم إعادة قطبيقه ]ليا. 


نقل إطار رسوم أو محئواه 

عندما تقوم بتحريك إطار باستخدام آداة التحديدء فإن مختوى الإطار تتحرك 
معه. الأساليب التالية تشمل طرق لتحريك الإطار أو محتوياته باستقلالية. هذه 
الأساليب هيم فا شيط ضرقي عسي الرسغ أو وشتع قناع بامشكداء إطاره: 
لمعلومات عن استخدام أداة الموضع . 

* إذا كان التحديد لا يعمل بالطريقة التي تتوقعهاء حاول إلغاء تحديد كل 
شيء أولاً. قم بذلك بالضغط على مفاتيح [011+العالي+ (# 5/لا1000لالا) أو 
مفاتيح الأوامر+العالي+87 (ة ١/136‏ 05). 

** قم بتنفيذ إحدى الخيارات التالية: 

ا لتقل إطان وسخكواء معاء استفده آدا التحديد ا + 

لنقل محتوى دون نقل الإطار (بمعنى استعراض المحتوى خلف إطاره)؛ 
استخدح آداة التحديد المباشر ها : شير آذاة التحديد الكباشر ماتيا إلى آداة اليد عفن 
وضهها فوق رسوم مدرجة؛. لكن عند ليس وضعها فوق نص أو رسومات متجهة 
منشئة ‏ 10 1]0©510. 
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ملاحظة: إذا أبقيت زر الماوس ضغوطاً على رسم قبل أن تقوم بتحريكها: 
ستظهر معاينة ديناميكية للرسوم (صورة سوداء» للإطار الخارجي للإطار. لكن 
معاينة الضورة التي تتحرك داخل الإطار تكون واضحة. يسهل ذلك من رؤية كيفية 
وضع الصورة بأكملها ضمن الإطار. 

ف اقصريك إطاز يدوق #حريك مستزياقه هدق أذاة التسوين لباو اق 
الأظان» ار تقظه مشصسهة لتحيل كل تقتاط التريظ فنلية كم انتضي الأظان لا 
تسحب أي من نقاط ربط الإطارء فإن عمل ذلك يفير شكل الإطار. 





تحريك الإطار» وليس محنواه 
. لنقل إطارات متعددة )» استخدم آداة التحديد لتحدد الكائنات: ثم أسحبهم. 


إذا كنت تستخدم أداة التحديد المباشر لتحديد كائنات متعددة» فإن العنصر الذي 
تقوم بسحبه فقط هو المتأثر. 

لإنشاء حد أو حلفية 

يناسب الإطار الرسومي الاستخدام كبرواز أو كخلفية لمحتواه؛ لأنه يمكنك 
تغيير حد و تعبئة الإطار بشكل مستقل عن المحتوى. 


الرلانه 


إضافة حدود لإطارات الرسوم 
أ. صورة فوتوغرافية 2# إطار رسومي ب. إطار مع تطبيق الحد 
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1. باستخدام أداة التحديد « 2 انقر رسم مدرج لتحديد إطاره. 

2 لتكبير الإطار بدون تغيير حجم الرسومات؛ قم بسحب أي مقبض مربع 
محيط إلى الخارج. للحفاظ على نسب الإطارء ابق مفتاح العالي مضغوطاً وأنت تقوم 
بالسحب. 

3. استخدم لوحة الحوامل وصندوق الأدوات لتطبيق لون الحد والتعبئة. 

4. استخدم لوحة الحد لضبط سمك حد الإطارء النمط» أو المحاذاة. 

يمكنك تكبير إطار بسرعة وبالتساوي © كل الجوانب باستخدام لوحة 
التحويل أو لوحة التحكم. حدد الإطار باستخدام أداة التحديد المباشر ا: قم 
بضبط بروكسي اللوحة 9# إلى نقطة المنتصف » وقم بإدخال قيم جديدة للعرض 
والطول. 

حصد أو وضع أقنعة لكائنات 

الحصد والقناع كلاهما مسميان يصفان إخفاء جزء من كائن. بصفة عامة» 
الفرق هو أن الحصد يستخدم مستطيل لقطع حواف صورة » والقناع يستخدم شكل 
غير منتظم ليجعل خلفية الكائن شفافة. مثال عام للقناع هو مسار القطع؛ وهو قناع 
لصورة معينة. 

استخدم إطار الرسومات لقطع أو لتقنيع الكائنات. ولأن الرسم المدرج يتم 
احتواته تلقائياً ذاخل إظار: يمكنك حصد أو عمل قناع له الحال بدون الحاجة 
لإنقاء إطاو له إذا له تكن كن قبت بإنشاء إطاز للرسوء التدوجة يذويا: فإن الاطار 


يتم إنشاته تلقائيا بنفس حجم الرسوم» بحيث يكون من الواضح أن الإطار موجود. 


82 ] للطباعة الفمّالة: فإن البيانات الخاصة بالأجزاء المرئية فقط من 
الصور المحصودة أو المقنعة يكم إرسالبا عنك إخراج الوثيقة. على أي حال» سيكون 
لديك سسناحة نق القرمى والؤاكرة إذا شي مخض أو عمل فاع للصور إلى السضل 
والحجم المرغوبين قبل إدراجهم إلى وثيقتك. 
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لحصد صورة مدرجة أوأي رسوم أخرى موجودة داخل إطار مستطيل بالفعل» 
انقر الكائن باستخدام أداة التحديد « واسحب أي مقبض يظهر على المريع المحيط. 
اشفط منتاء العاتى وأقك قيعي التعافطا صلى شب الاطار الأضان. 





حصد صورة باستخدام إطار رسومي 


ا" لحخصد أو همل قناع الستخوم 1ذاة التعديد اكباشر 8ل لعديى كات تريد 
عمل قناع له. اختر تحرير > نسخ: حدد مسار أو إطار فارغ أصغر من الكائن, 
واختر تحرير > لصق 2. 

# لحصد محتوى إطار بدقة». حدد الإطار باستخدام أداة التحديد المباشرء 
وامتكر لوب التجوا و ارح التسمك اتقبير معو الإطان, 

لتعيين إعدادات الحصد لإطار موضع مؤقت فارغ: اختر الكائن > الملائمة 
> خبارات ماذكية الأطايه كد رقم يضدبيك مدان العتصية: 

له بابنةغدام الرسه الدوع» يمكنك ايض إنشاء كام اداه أدوات الريية 
لتغيير شكل إطار الرسوم الموجود بالفعل. 


مسارات القطع 
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مسارات المطع 

مسارات القطع يقوم بحصد جزء من التشكيل بحيث يظهر جزء فقط من 
المضكيل عبر الشكل أو الأشكال الح تقوم بإنشاكها: يمكنك إنشاء فسارات 
قطع لإخفاء أجزاء غير مرغوبة من الصورة» منشئاً مسار للصورة وإطارا للرسم. 
بالاحجفاظ مسار القظع هتفل سن إطار الرسم» كك تعديل نسار القظع 
بحرية يدوخ التأفير على إطان الرسم باستخذداء آداة التعديد الباقس وادوات وسيم 
أخرى 4 صندوق الأدوات. 

يمكنك إنشاء مسارات قطع بالطرق التالية: 

## وضع رسوم محفوظة بالفعل لبا مسارات قطع أو فنوات ألفا (قناع)» والتي 
يمكن أن يستخدمها (1065101| مباشرة. يمكنك إضافة مسارات وقنوات ألفا 
إلى الرسومات باستخدام برنامج مثل 55010510 2006. 

استخدم خيار اكتشاف الحواف 2 أمر مسارات القطع لتوليد مسار قطع 
لرسوم تم حفظها بدون مسار قطع. 

8 استخدم أداة القلم لرسم مسار بالكل الذي تريد؛ ثم استخدم أمر لصق أذ 
للصق الرسوم # المسار. 

عندما تستخدم إحدى طرق (106510!| الآلية لتوليد مسار القطع» فإن مسار 
القطع يتم لصقه بالصورة؛ مما ينتج عنه صورة مقطوعة بالمسار ومحصودة بالإطار. 


ملاحظة: يعرض إطار الرسوم لون الطبقة التي يظهر عليها» ويرسم مسار القطع 
باللون المعاكس للون الطبقة. على سبيل المثال» إذا كان لون الطبقة أزرق» فإن إطار 
الرسم يظهر بالآزرق» ومسار القطع يظهر بالبرتقالي. 


الحصد باستخدام مسار رسومي أو قناة ألفا 
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يستطيع 1110651017|] حصد رسومات 85ظعء عاعا| [ ؛ أو مهطوم1مطط 
باستخدام مسار القطع أو قناة ألفا المحفوظة مع الملف. عندما يحتوي الرسم المدرج 
على أكثر من مسار أو قناة ألفاء يمكنك اختيار أي مسار أو أي قناة ألفا تستخدم 
لمسار القطع. 

قناة ألفا هي قناة غير مرئية تعرّف المناطق الشفافة من الرسم. يتم حفظها داخل 
رسم له قنوات 2038 أو >كال/اا/اا. يشيع استخدام قنوات ألفا 4 تطبيقات مؤثرات 
الفيديو. يتعرف (11065101!! تلقائياً على الشفافية الافتراضية (الخلفية ذات 
المربعات) على أنها قناة ألفا. إذا كان الرسم له خلفية معتمة»؛ ينبغي عليك أن 
تستخدم 00105110 لإزالة الخلفية» أو أن تقوم بإنشاء وحفظ قناة أو أكثر 
لألفا مع الرسم. يمكنك إنشاء قنوات ألفا باستخدام خصائص إزالة الخلفية ب 
©6000 م860105170؛» مثل أقنعة الطبقة» لوحة القنوات» ممحاة الخلفية» أو 
الممحاةالسحرية. 


* تن قن 


نتائج استخدام قنوات ألفا وا مسارات ا مدمجة 
أ. الرسم الأصلي ب فناة لقا 





ه. رسوم لها مسار مدمج و. رسوم موضوعة 
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”ا عندما تقوم بوضع ملف 1210105170 فإن شاشة خيارات الإدراج تتيح 
لك أن تختار استخدام مسار القطع الافتراضي أو أن تقوم بتحديد قناة ألفا للقطع. 

1. حدد رسم مدرجء واختركائن > مسار قطع. 

2 شاشة مسار القطعء؛ اختر إما مسار 001051706 أو قناة ألفا من 
فقائمة النوع. 

3. اختر المسار أو قناة ألفا المرغوبة من أي قائمة ألفا أو مسار. 

ملاحظة: إذا كان أمر قائمة قناة ألفا غير متوفر» فلا توجد قناة ألفا مخزنة مع 
الرسيم: 

4. لداخل مسار القطع؛ حدد قيمة للاطار الداخلي. 

5 الاتضال يدخ السناخات اتركية والسالحاك الحفية: احم مكصضن,. 

6. إذا اخترت قناة ألفاء قم بتحديد أي خيار قص مرغوب»؛ وانقر موافق. 

” لإيقاف مسار القطع؛ حدد الرسم المدرج» واختر كائن > مسار القطع. اختر 
لاشيء 2# قائمة النوع» وانقر موافق. 

إنشاء مسار قطع أليأ 

إذا كنت تريد إزالة الخلفية من رسم لا يحتفظ بمسار قطع؛ يمكنك عمل ذلك 
آليا مانعفزاء كيان امضتفيف البمواق 1ه شاكة سماز القظم إم كيار اكتفاف 


على خلفية بيضاء صلبة أو سوداء صلية. 
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1. حدد رسم مدرج» واختركائن > مسار قطع. 

22 شاشة مسار القطعء؛ اختر اكتشاف الحواف ك قائمة النوع. بشكل 
افتراضيء فإن الآلوان الخفيفة يتم اننتيعادهاء ولاسفعان الألوان العافقة» أيكنا 
اختر خيار العكس. 

3. قم بتحديد خيارات مسار القطع؛ ثم انقر موافق. 


خيارات مسار القطع 

حد فال يحده قبية البَكيل الأغمق الى ستتعرّف مساز القطع النافي إن 
زيادةهته العرية تمعل ريه عن يكاحت داف توس تطاق القيم الح 
المضافة إن اطق التحقية بيدا فخ 0 (أسيضن): على سبيل اللكال» إذا وشيت نف إزانة 
ظل كقيف هدا عد الستخداء اكمماف السواف حاول وياد الهب الفاصل حت 
تختفي الظلال. إذا اختفت البيكسلات التي لا بد أن تكون مركية: فإن الخد 
الفصل مرتفع كد 








مستويات الحد الفاصل عند 25 (يسار) و55 (يمين) 


دائرة التأثير يحدد مدى تشابه قيمة الخفة لتكون قيمة الحد الفاصل قبل أن 
يتم إخفاء البيكسل بمسار القطع. زيادة قيمة التفاوتات يفيد 2# إزالة النتؤات التي 
تسببت فيها البيكسلات النجومية التي هي أغمق ولكنها قريبة من قيمة الخفة 
الخاصة بالعتبة. قيم التفاوتات الأعلى تنشئ عادة مسار أنعم وأكثر حرية» من خلال 
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زيادة نطاق القيم قرب قيمة التفاوتات والتي ضمنها تقع البيكس لات النجومية 
الأغمق. تقليل قيمة الود شي ارارم حول تنويعات أصغر 3 
القيمة. التفاوتات الأقل تنشئ مسار قطع أخشن بإضافة نقاط ربط» مما يصعب 
طباعة الصورة. 





إطار داخلي: يصغر مسار القطع الناتج بالنسبة لمسار القطع المعرّف بقيم الحد 
الداخلي لا تأخذ قيم الخفة أو الاستضاءة بعين الاعتبار» بدلا من ذلك» فإنه يصغر 
فشكل مساو القطع بتكل موه قد ساعن قليلا عملية زيط قينية مسار القطعم 
الداخلي 4# إخفاء البيكسلات النجومية التي لم يمكن تقليلها باستخدام قيم الحد 
الفاضل:والشاوكات كم بإدخال قيمة يبالبة اتجمل مسار القطع النافج معرها يقيم 
الحد الفاصل والتفاوتات. 





إطار داخلي عند النقطة 0ب1 (يسار) و0)ب3 (يمين) 


508 


عكس يعكس المساحات المرئية إلى مخفية» ببدء مسار القطع مع الألوان 
الأغمق. 

تضمين الحواف الداخلية تجعل المساحات شفافة إذا وجدت داخل مسار القطع 
الأصليء وإذا كان هناك قيم استضاءة ضمن نطاقات الحد الفاصل والتفاوتات. 
بشكل تلقائي» فإن أمر مسار القطع يجعل المناطق الخارجية فقط شفافة» لذا 
استخدم تضمين الحواف الداخلية لتمثل ثقوب 4# الرسم بشكل صحيح. هذا الخيار 
يعمل بأفضل شكل عندما تكون مستويات الاستضاءة للمساحات التي تريد أن 
تجعلها شفافة لا تطابق أي مساحات يجب أن تكون مرئية. على سبيل المثال» إذا 
اخترت تضمين الحواف الداخلية لرسم نظارة فضية؛ وأصبحت العدسات شفافة: 
فا المتناظق الحمرقة حبذ حرق زان التكلن) تكو عفييب يني فافج إذ| مكحت 
مساحات شفافة بينما لم تكن تلك هي رغبتك؛: حاول ضبط قيم الحد الفاصل؛ 
التفاوتات والإطار الداخلي. 

قصر على الإطار ينشئ مسار قطع ينتهي عند الحافة المرئية للرسم. قد ينتج عن 
ذلك مسار أبسط عندما تستخدم إطار الرسومات لحصد الرسوم. 

استخدام صورة ذات درجة وضوح عالية يحسب المساحات الشفافة باستخدام 
الملف الأصليء للدقة القصوى. قم بإلغاء تحديد هذا الخيار لحساب الشفافية على 
أساس دقة وضوح الشاشة؛ والذي يكون أسرع لكنه أقل دقة. هذا الخيار غير 
متوفر إذا اخترت قناة ألفاء لأن 01065101! يستخدم دائما قناة ألفا عند دقة 


وضوحها الحقيقية . 


تحويل مسار قطع إلى إطار رسومي 
*» اختر الكائن > مسار القطع > تحويل مسار القطع إلى إطار. 
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تأثيرات الشفافية 





عندما تقوم بإنشاء كائن ب (171065101» فإنها بشكل افتراضي تظهر 
صلبة» وذلك لأن لبا عتامة بمقدار 2100. يمكنك تطبيق تأثيرات على الكائنات 
باستخدام العتامة والمزجات. تداخل الكائنات» إضافة شفافية للكائنات» أو دفع 
الأشكال خلف الكائنات. 


إضافة تأثيرات الشفافية 


حول الشفافيه 

عندما تقوم بإنشاء كائن أو حد» عندما تقوم بتطبيق تعبئّة» أو عندما تقوم 
بإدتخاز تنس يشبكل ترات عم فلك لسساه فطدين هلية »وال 1 عتافة رفني 
0. يمكنك أن تجعل العناصر شفافة بطرق مختلفة. على سبيل المثال» يمكنك 
تنويع العثامة من 7100 (معثمة تماما) [ق 70(شفافة تماما). غتدما تقلل عتامة: 
يضح العمل :الفتي:التحدق مركيا من خلال سطع الكاكن» "التهد» التعيقة. أو النض: 

لمكا الويكة | اكير ادافين قات كائوى جيب كميتهه ونطية ا ينتكدك أن 
تحدد كيفية مزج الكائن نفسه: حدهء تعبئته أو نصه مع الكائنات التي أسفله. 
مكرك اهيار ]نشول ادوع على بك تناه بمرنة ديك شترع بسي فلك ا لكافنات 
شويع ب كنمف تنا او وكين :إن مس قطن الك نك فرفر بالاتخرن 


بدلا من المزج مع كائنات 2 مجموعة. 
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تظهر ا لساحات التي تكون أسفل الكائنات من خلال كائن شفاف. 


نظره عامة على لوحة الثاثيرات. 


تستخدم لوحة الشفافية (نافذة > الشفافية) لتعيين العتامة وحالة المزج 


للحائنات والمجموعات» عزل المزحج عن مجموعة معينة, أودفع حائنات داخل 


مجموعة؛» أو تطبيق تأثير شفافية. 


اتوضع مزج 

ب. المستويات 

ج. أيقونة ©( ] 

د. مسح التأثيرات 
ها زر اا 





تظليل اللون الاخداة 


حاكن ٍْ 
فائج : . 
فرق 

إاستبيحاد 

ضبغ 

التشيع 

اللونه 

لمعان 


إضافة وتحري رتأثي رالشفافية ف لوحة التأثيرا- 
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حالة مزج يحدد كيفية تفاعل الألوان ‏ كائنات شفافة مع الكائنات خلفها. 

التظليل يحدد عتامة كائن»: حد» تعبئة» أونص. 

مستوى يخبرك عن إعدادات عتامة كائن» حد» تعبئة» ونص» وحكذلك ما إذا 
تم تطبيق الشفافية أم لا. انقر المثلث الموجود على يسار الكلمة كائن (أو مجموعة 
أو رسم) لإخفاء أو عرض إعدادات ذلك المستوى. تظهر أيقونة ©1-] على مستوى بعد 
أن تقوم بتطبيق إعدادات الشفافية عليه» ويمكنك القيام بالنقر المزدوج على أيقونة 
)ا لتحرير الإعدادات. 

عزل المزج يطبق حالة المزح على مجموعة محددة من الكائنات. 

المجموعة البارزة يجعل سمات العتامة والمزج لكل كائن 4 دفع مجموعة: أو 
منع» الكائنات الاسفل 4 المجموعة. 

زر مسح الكل يمسح التأثيرات -على الحدء التعبئة» أو النص - من كائن 
ماء يضبط حالة المزج إلى عادي ويفير إعداد العتامة على 100“ # الكائن 


زر )9 يعرض قائمة من تأثيرات الشفاضية. 


عرض خيارات لوحة التأثيرات 

وه ندر تاهوة > الساقيزات وإق سطلب! لأموكو سيت كاكية توح القاتيرات 
واتخذر]ظهان الشيارات: 

تشوفر حخياوات لوحة التاثيرات أيضا ذا شاشة التافيرات (خدد كان واخفر 
ماعن > التاكيرات >> الششافية) وف الشكل الميسطط من الوخة السك 


تطبيق تأثيرات الشفافية 

1. حدد حائن. لتطبيق التأثيرات على رسم» فم بتحديد الرسم باستخدام آداة 
التحديد المباشر. 

2 اختر نافذة > تأثيرات لعرض لوحة التأثيرات. 


3. حدد مستوى لتحدد أي أجزاء أو جزء من الكائن تريد تغييره: 
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كائن يؤثر على الكائن بأكمله - - حده: تعبئته؛ ونصه. 

رسوم يؤثر على الرسم المحدد باستخدام أداة التحديد المباشر. التأثيرات التي 
تقوم بتطبيقها على الرسم تبقى معه عندما تقوم بلصق الرسم على إطار مختلف. 

تجميع يؤثر على كل الكائنات 4# المجموعة. (استخدم أداة التحديد المباشر 
لتطبيق التأثيرات على كائنات ضمن مجموعة ما. 

حدود الشكل يؤثر فقط على حد الكائن (بما 4 ذلك لون الفجوة). 

تعبكة يؤثر فقط على تعبئة الكائن. 

النص يؤثر على النص داخل الكائن فقطء وليس إطار النص. التأثير الذي قمت 
بتطبيقه على النص يأثر على كل النص 2# الكائن؛ لا يمكنك تطبيق تآثير على 
كلمات أو حروف منفردة. 

يمكنك أيضاً اختيار إعداد مستوى # لوحة التحكم. انقر زر تطبيق التأثير 
على كائن8 وحدد الكائن: الحد» التعبئة» أو النص. 

4. قم بتنفينذ أحد الأمور التالية لتفتح شاشة التأثير: 

# لك لوحة الشفافية أو لوحة التحكم, اتقر زر 16 ] .7 واختر تأثيرمن 
القائمة. 

من قائمة لوحة التأثيرات: اختر تأثير ثم اسم تأثير. 

من قائمة السياق» اختر تأثيرات ثم اسم تأثير. 

اختركائن > تأثيرات: ثم اختر اسم تأثير. 

8 عق لوسة التاقراه: ,انر لعلف تعرس اعنداداك المسكوى إن كان شمرورياء 
ثم قم بالنقر المزدوج على إعداد مستوى -الكائن:ء الحدء التعبئة»؛ أو النص - 2 
لوحة التأثيرات. بالنقر المزدوج» فأنت تقوم بفتح شاشة التأثيرات واختيار إعداد 
الحالة فنعا . 

5. اختر خيارات وإعدادات للتأثير. 


6 انشر مو افق: 
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حرر تاثيرشفافية. 

1. قم بتنفين أحد الأمور التالية لتفتح شاشة التأثيرات. 

#4 لوحة التأثيرات» قم بالنقر المزدوج على أيقونة 2(6] 7. (قد تحتاج لنقر 
المثلث المجاور لكلمة الكائن لعرض أيقونة 2(6].) 

حدد المستوى مع التأثير الذي تريد تحريره» انقر زر )21211 ل لوحة 
التأثيرات» واختر اسم تأثير. 


2 تحرير التاثير. 


نسخ تأثيرات الشفافية 

«م» قم بتنفينذ أي مما يلي لنسخ تأثيرات الشفافية: 

لنسخ التأثيرات بين الكائنات» حدد الكائن باستخدام التأثير الذي تريد 
نسخهء حدد أيقونة 2(6] 1 الخاصة بالكائن» واسحب أيقونة 2(6] 1 إلى كائن 
آخر. يمكنك سحب وإلقاء التأثيرات بين الكائنات فقط إلى ومن نفس المستوى. 

# لنسخ التأثيرات بين الكائنات إنتقائياً: استخدم أداة الشافطة #ك. 
للتحكم # أي إعدادات شفافية للحد» التعبئة » وكائن يتم نسخها باستخدام أداة 
الشافطة؛ قم بالنقر المزدوج على الأداة لفتح شاشة خيارات الشافطة. ثم حدد أو قم 
بإلغاء تحديد خيارات 4 مناطق إعدادات الحد»ء إعدادات التعبئة» وإعدادات 
الكائن. 

لنسخ التأثيرات من مستوى إلى آخر 4 نفس الكائن»؛ اسحب مع الضغط 
على مفتاح 8[1/ (ث 1/1501010/5/ا) أو مفتاح 001101 30 1/136 05) أيقونة ©( 
من مستوى إلى آخر (الحد» التعبئة» أو النص) على لوحة التأثيرات. 

”7 يمكنك نقل التأثيرات من مستوى إلى آخر 4 نفس الكائن بسحب أيقونة 


ا 
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مسح تأثيرات الشفافية من كائن. 

#* قم بتنفين إحدى الخيارات التالية: 

8 السندعكل[الفاقرات من كاك ها مكل تقيي و حالة النوع إل هادية وإهواد 
العتامة إلى 7100 القرؤر مسحكل التاقيرات 9ه ة لرحة التافيرات أو اخترمسه 
كل الشفافية ب قائمة لوحة التأثير. 

# لمسح كل التأثيرات مع الحفاظ على إعدادات المزج والعتامة» حدد مستوى 
واختر مسح التأثيرات 2 قائمة لوحة التأثيرات أو اسحب أيقونة 1226 7# من مستوى 
الوه أو القسن اذ لرحة الفاقوات إن ايقوقة اكهسلاضف 

قا الإزالة قاقر واجد فخ كاك ما اتترفاشة الماشرات وإلقى تعدين قافر 


تأثيرات الشفافية 


يوفر 1065101| تسع تأثيرات شفافية. العديد من الإعدادات والخيارات 
لإنشاء تلك التأثيرات متماثلة. 


535 





التأثيرات 


شال سف 
ب. تظليل داخلي 

ع ترمج خارجي 

د. توهج داخلي 

ه. إبراز وشطب 
و.ساتان 

ز. تدرج حواف بسيط 
ح. تدرج حواف اتجاهي 
ط. تدرج حواف لوني 
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ظل مسقط يضيف ظل يقع خلف الكائن؛ الحد» التعبئة» أو النص. 

تظليل داخلي يضيف طل يقع داخل حواف الكائن:؛ التعبثة» الحدء أو النص» 
مما يعطي مظهر الفجوة. 

توهج خارجي وتوهج داخلي يضيف توهجات تنبعث من الحواف الخارجية أو 
الداخلية من الكائن؛ الحدء التعبئة» أو النص. 

إبراز وشطب يضيف تراكبات متنوعة من الإبرازات والظلال ليعطي النص 
والصور مظهر ثلاثي الأبعاد. 

ساتان يضيف تظليل داخلي يعطي مظهر ساتاني. 

تدرج حواف أساسي» تدرج حواف اتجاهي» وتدرج حواف لوني. ينعم حواف 
كائن بتدرجخم إلى الشفاذفية. 

ملاحظة: بالإضافة إلى الأوصاف المغطاة هناء . 


ظل مسقط 

ينشئ تأثير الظل المسقط ظل ثلاثي الأبعاد. يمكنك إزاحة الظل المسقط من 
الكائن على المحور س أو صء كلما تتغير حالة المزح» العتامة» المسافة» الزاوية: 
وحجم الظل المسقط. استخدم تلك الخيارات لتحدد كيف يتفاعل الظل المسقط مع 
الكائنات وتأثيرات الشفافية: 

كائن يدفع ظل يظهر الكائن أمام الظل المسقط الذي يغشاه. 

إحلال الظل # تأثيرات أخرى عوامل الظل المسقط # تأثيرات شفافية أخرى. 
على سبيل المثال» إذا كان الكائن متدرجاً 4 جانب واحد؛ يمكنك عمل ظل 
مسقط بغض النظر عن التدرج المطبق بحيث أن الظل لا يخفت:؛ أو قم بعمل الظل 
يبدو متدرجاً بنفس الطريقة مثل تدريج الكائن. 

انقر زر الظل المسقط للا 4 لوحة التحكم لتطبيق ظل مسقط أو إزالة ظل 
مسقط بسرعة من كائن: حد» تعبئة؛ أو نص. 

لتحديد لون ظل مسقطء انقر زر ضبط لون الظل (المجاور لقائمة المزج) واختر 
لون ما. 
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تظليل داخلي 

يضع تأثير الظل الداخلي الظل داخل الكائن:؛ معطياً الإنطباع بأن الكائن 
مجوف: يينكتك :إزاحة انظل الدالخلى على معون مخظف وتعييرحالة المزي العتامة» 
المسافة الواوية: الجعيق الشوخناء: وني الطل. 


توهج خارجي 
تآثير التوهج الداخلي يجمل الثوهع يظزر من تحت الكائن. يمكنك ضبط خالة 
المزج» العتامة, الأسلوب» الضوضاء» الحجم» والحيز. 


توهج داخلي 

يسبب التوهج الداخلي أن يتوهج كائن من الداخل إلى الخارج. اختر حالة المزج: 
العتامة؛ الأسلوب؛ الحجمء؛ الضوضاءء والفحم؛ كما هو الحال 4# إعداد المصدر: 

مصدر يحدد مصدر للتوهج. اختر وسط لتطبيق توهج ينبعث من المركز: اختر 
حافة لتطبيق توهج ينبعث من حدود الكائن. 


إبراز وشطب 

استخدم تأثير الإبراز والشطب لتعطي الكائنات مظهر ثلاثي الأبعاد. تحدد 
إعدادات البيكل حجم وشكل الكائن. 

نمط يحدد مستوى الابراز: يحدد نمط الإبراز: ينشئ الإبراز الخارجي الإبيراز 
على الحافة الخارجية؛ ينشئ الإبراز الداخلى الإبراز على الحواف الداخلية؛ يحاكى 
الشطب تأثير شطب الكائن ضد الكائنات التى تحته؛ شطب المخدة يحاكى تأثير 
ختم حواف الكائن 4# الكائنات التي تحته. 

الأسلوب يحدد كيفية تفاعل تأثير حافة الشطب أو الإبراز مع ألوان الخلفية: 
يحدد كيفية تفاعل تأثير الإبراز أو الشطب مع ألوان الخلفية. الناعم يموه الحواف 
بعضص الشيئ (ولا يحفظ الخصائص التفصيلية 2 أحجام أكبر) ؛ أزميل ناعم يموه 
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أفضل من أسلوب ناعم لكن ليس كأسلوب الأزميل الحاد)؛ يوفر الإزميل الحاد 
بخافة ا ككان عي ركنن رحبريكا لألقة ساكل هلم مراك بفمنة فك مق الساليث 


ناعم وإزميل ناعم). 
تنعيم بالإضافة لإعداد الأسلوب» يموه التأثير للتقليل من العيوب غير المرغوب بها 
والشواف السقدة 


كناد ابقشن لمان ولا شعن مهما تعمل نظيو الناقير مدفر ها اأعلى او لال 

عمق يحد عمق تأثير الشطب أوالإبراز. 

إعدادات التظليل يحدد كيفية تفاعل الضوء مع الكائن: 

الزاوية والارتفاع يضبط ارتفاع مصدر الضوء. الإعداد ب 0 يساوي مستوى 
الآأرض؛ 90 يكون فوق الكائن مباشرة. 

استخدم الضوء العام يطبق مصدر الضوء العام كما هو محدد لكل تأثيرات 
الشفافية. اختيار هذا الخيار يتخطى أي إعدادات للزاوية والارتفاع. 

إبراز وظل يحدد حالة المزج للابراز أو الشطب والظل. 


ساتان 

استخدم تأثير الساتان لتعطي الكائن مظهر الساتان الناعم. اختر حالة المزج: 
العتامة؛ الزاوية ن المسافة؛ وإعدادات الحجمء مثلما تحدد ما إذا كنت تريد 
عكس الألوان والشفافيات: 

فكس جدد هن] الشيار لعكسن المساحات الملونةوالشفافة هن الكاكن: 


تدرج حواف بسيط 
ينعم تأثيرتدرج الحواف (يتدرج) من حواف الكائن على مسافة تقوم بتعيينها. 
شفاف. 
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إعاقة مع إعداد عرض التدرج» يتحدد كم من توهج التنعيم معتم وكم منه 
شفاف؛ الإعداد الكبير يزيد العتامة والإعداد الصغير يقلل الشفاظفية. 

أركان اخترواضح؛» مستدير» أو متشتت: 

حاد يتبع التدرج الحافة الخارجية للشكل بدقة» بما 4 ذلك الأركان الحادة. 
يناسب هذا الخيار الكائنات مثل النجمة:» أو للتأثيرات الخاصة على شكل 
مستطيل. 

مستدير يصنع استدارة للأركان من خلال نصف قطر تدرج الحواف» يتم 
الحفية كاو اع الكل وذ كيخا رمه لميحسضيل الكيطية بحا مذ الكياد 
بأفضل شكل مع المستطيلات. 

مشتت يستخدم طريقة 15113101||| ©8000 » والتي تجعل حواف الكائن 
تنتقل من العتامة إلى الشفاطية. 

تشويش يحدد مقدار العناصر العشوائية 4 التوهج المنعّم. استخدم هذا الخيار 


تدرج حواف اتجاهي 

ينعم أمر الحواف المتدرجة الاتجاهية حواف الكائن بتخفيفهم المتدرج إلى 
الشفافية عبر المسافة التي تحددها. على سبيل المثال» يمكنك تطبيق تدرج الحواف 
إلى أعلى أو أسفل الكائنء ليس إلى الجانب الآيسر أو الآيمن. 

عروض الحد المتدرج يضبط المسافة التي يتدرج خلالبا الكائن من الجانب 
الأعلى؛ الأسفل؛ الأيسرء والجانب الأيمن إلى شفاف. حدد خيار القفل لتدرج كل 
جانب من الكائن بنفس المسافة. 

تشويش يحدد مقدار العناصر العشوائية 2 التوهج المنعم. استخدم هذا الخيار 
لتقوم بإنشاء توهج أنعم. 

إعاقة مع إعداد عرض التدرج» يتحدد كم من التوهج معتم وكم منه شفاف؛ 
الإعداد الكبير يزيد العتامة والإعداد الصغير يقلل الشفاطية. 
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شكل اختر خيار -الحافة الأولى فقطء الحواف الأولية» أو كل الحواف - 
للحفاظ على شكل الكائن الأصلي. 

زاوية يدير إطار المرجع من أجل تآثير تدرج الحواف بحيث» طاما لم تقم بإدخال 
مضاعفات 90 درجة» فإن زاوية تدرج الحروف يتم إمالتها بدلاً من أن تكون موازية 


تدرج حواف لوني 


توقفات التدرج فم بإنشاء توقف تدرج واحد لكل تدرج 4 الشفافية التي تريد 

8" لاأنشاء تو قف :تدود» انق افق متزنق اعدو اسمن ترقق امور مديننا 
عن المنزلق لإزالة توقف). 

لضبط موضع التوقف؛ اسحبه إلى اليسارء أو حدده ثم اسحب موضع 
المنزلق. 

لضبط نقطة المنتصف بين توقفي عتامة» اسحب معين فوق منزلق التدرج. 
يحدد مكان المعين مدى تفارب أو تباعد الانتقال بين التوقفات. 

عكس التدرج انقر لعكس اتجاه التدرج. هذا المربع موضوع على يمين منزلق 
اشرق 

التظليل يحدد الشفافية بين نقاط التدرج. حدد نقطة واسحب منزلق العتامة. 

المكان اضبط مكان توقف تدرج. حدد توقف التدرج قبل سحب المنزلق أو 
إدخال قياس. 

النوع الظلال الخطية من نقطة بداية التدرج إلى نقطة نهاية التدرج ب خط 
مسقيو الظلال التشعاهية عن نقظة البذائة | لوانفظةه التهاية كق تم دا رى: 

زاوية من أجل التدرجات الخطية:» يبدأ زاوية خطوط التدرج. عند 90 درجة» 
على سبيل المثال» الخطوط ترسم أفقياً؛ عند 180 درجة» ترسم الخطوط رآسياً. 
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حيارات وإعدادات شقافيهة عامة 

العديد من إعدادات وخيارات تأثير الشفافية هي نفسها عبر تأثيرات مختلفة. 
الإعدادات والخيارات العامة للشفافية تتضمن التالي: 

الزاوية والارتفاع يحدد زاوية الإضناءة ف أي تأثيرإضاءة يتم تطبيقة. الإعداد ب 0 
يساوي مستوى الأرض؛ 90 يكون فوق الكائن مباشرة. انقر نصف قطر الزاوية أو 
قيزي| شال دوج فيان لسن مقف ان الطوو لجان إذا معدت ذرئه زاون امنا 
موحةة كل :الكاتنات: مستحدم من قبل تافيرات الطل اتسفظ» الظل الداخلى: 
الإكران والشطنيةالستانا «وقدو التجواتت, 

حالة مزج يحدد كيفية تفال الألوان :ا كائنات شفافة مع الكائنات خلفها. 
مستخدم من قبل تأثيرات الظل المسقطء الظل الداخلي: الظل الخارجي» التوهج 
الذاخلي» والساتات: 

إعاقة مع إعداد الحجم» يتحدد كم من الظل أو التوهج معتم وكم منه شفاف؛ 
الإعداد الحكبير يزيد العتامة والإعداد الصغير يزيد الشفافية. مستخدم من قبل 
تأثيرات الظل الداخليء التوهج الداخلي: وتدرع الحواف: 

مسافة يحدد مسافة الإزاحة لتأثيرات الظل المسقطء الظل الداخليء أو الساتان. 

مويل يده مفو ار لاعن لمستواكة نان كرمع و الخد رافت تقوم 
بإذنكال فينة أو منحب النزلي تددن نكن فيل تاكتراية الظال الشف الظال 
الداخلي» التوهج الخارجيء التوهج الداخلي» والساتان. 

التطليل يادو عكامة قاقر سابك تونق أو هم نا ذ تفال شعي افيا 
مسشكلاه نشل قاشراة الخدل اشينفط بالظل الاذاغلى+«الظل الشارحى: التومم 
الواجلى» والساتان. 

حجم يحدد مقدار الظل أو التوهج. مستخدم من قبل تأثيرات الظل المسقط» 
الظل الداخلي؛ الظل الخارجيء التوهج الداخلي» والساتان. 
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تمدد يحدد شفافية التمويه ضمن تأثير الظل أو التوهج كما تم وضعه 4# إعداد 
الحجم. النسبة الأعلى تجعل التمويه أكثر عتامة. مستخدم من قبل الظل المسقط أو 
التوهج الخارجي. 

الأسلوب هذه الإعدادات تحدد كيفية تفاعل حافة الشفافية مع ألوان الخلفية. 
يتوفر خياري الآنعم والآدق من أجل تأثيرات التوهج الخارجي والتوهج الخارجي. 

أنعم يطبق تمويه على حواف التأثير. ‏ الأحجام الأكبرء لا يتم الاحتفاظ 
بتفاصيل الشكل. 

دقيق يحافظ على حافة التأثير» بما يتضمن زواياه وتفاصيل الشكل الأخرى. 
يحافظ على الخصائص بشكل أفضل من أسلوب أنعم. 

استخدم الضوء العام يطبق إعداد ضوء عام على الظل. مستخدم من قبل تأثيرات 
الظل المسقطء الشطب والابراز» والظل الداخلي. 

إزاحة )1 وإزاحة لا يزيح الظل على المحور س - أو المحور ص بالمقدار الذي 
تحدده. مستخدم من قبل تأثيرات الظل المسقط والظل الداخلي. 


استخدم الضوء العام 

يمكنك تطبيق زاوية ضوء موحدة على تأثيرات الشفافية التي يكون فيها 
التظليل غاملاً: الظل المسقط: الظل الداخلي» والشطب والابراز. عندما تختار 
انشخداء السو الماع كع قلف العاكرز ن تكن الاكداءه يك تعد مهاسن كلذل إعداد 
فى فا شاف نيوو لاه 

1. قم بتنفيذ أحد الأمور التالية لتفتح شاشة الضوء العام: 

ف ]خفن اضوع الماح عن شاكمة كوحة التاشراف: 

4 «التكركاتن © تاخراف 9« الشو الغاه: 


2 قم بإدخال قيمة أو اسحب نصف قطر لضب الزاوية والارتفاع, وائقر موافق. 
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ضبط عنامة كان 

يمكنك تطبيق شفافية على كائن واحد أو كائنات محددة (بما 4 ذلك 
الرسوم وإطارات النص)؛: لكن ليس على كل حروف أو طبقات النص. على أي 
حال؛ فإن الرسومات المدرجة ذات هذه الأنواع من تأثيرات الشفافية ستطبع وتعرض 

1. حدد الكائن أو الكائنات. 

تظهر الكلمة مختلط 3 لوحة الشفافية إذا فمت بتحديد كائنات متعددة 
تتعارض إعدادات العتامة الخاصة بها. على سبيل المثال» إذا كان إعداد عتامة 
التعبئة مختلف 4 الكائنات التي قمت بتحديدهاء فإن لوحة الشفافية تقرأ» «التعبئة 
العتامة (مختلط)). 

2 اخترالكائن» الحد» التعبئّة» أو النص باستخدام أي من تلك الأساليب: 

انقر زر تطبيق التأثيرات © ذ لوحة التحكم واختر خياراً. 

# انقر على خيار 4 لوحة التأثيرات (انقر المثلث الموجود بجوار كلمة كائن: 
إن كان ضرورياً» لترى الخيارات). 

3. لي لوحة التحكم أو لوحة الشفافية» اكتب قيمة للعتامة؛ أو انقر السهم 
الموجود بجوار إعدادات العتامة» واسحب المنزلق. كلما قلت قيمة عتامة كائن: 
كلما زادت شفافيته. 

ملاحظة: إذا قمت بالتحديد المباشر ونسخ وقص كائن من مجموعة شفافة 2 
40 ثم قمت بلصق الكائن + محكان آخر ؤي الوثيقة» فإن الكائن 
الملصوق لن يكون شفافاً إلا إذا كان قد تم تحديده بشكل منفرد وتم تطبيق 


تطبيف الشفافية على مجموعات 


هوا تطبيق فقأاشقرات الشعاضة على كاتتاه متشورزق مجك تطيقها علب 


مجموعات. 
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إذا قمت ببساطة بتحديد الكائنات وتقوم بتغيير إعدادات العتامة» ستتغير 
إعدادات العتامة بالنسبة للكائنات الأخرى. أي مناطق متداخلة ستظهر عتامة 

على الفكى [ذ1 شين باننتهداف مكنوهة قم إنشاتيا لآمى لجميع: قواثم تخيير 
العتامة» فإن المجموعة يتم معاملتها كحكائن واحد من خلال لوحة التأثيرات (تظهر 
لوحة التأثيرات خيار مستوى واحد فقط - مجموعة)» ولا تتغير العتامة 4 المجموعة. 
بتعبيرآخرء الكائنات ضمن المجموعة لا تتفاعل مع بعضها 2# الشفاضية. 





كائنات إنفردة محددة وثم ضبط العتامة إلي 1/50 (يسار) ومجموعة محددة وثم 
ضبط العتامة إلى 750 (يمين) 

غير مظهر شكل شفاف على الشاشة 

استخدم شاشة كفاءة العرض لضبط تفضيلات الشفافية. هذه التفضيلات 
تحدد جودة الكائنات الشفافة على الشاشة 4 ونائق جديدة و4 وثائق محفوظة 
بتفضيلات معدلة. يمكنك أيضاً ضبط التفضيلات لتشغيل وإيقاف عرض الشفافية 
.4 الوثيقة. إيقاف الشفافية 4 تفضيلات العرض لا يوقف تشغيل الشفافية عند 
طباعة أو تصدير الملف. 

ملاحظة: قبل أن تطبع ملف يحتوي على تأثيرات شفافية» تأحد من أن تقوم 
بالتحقق من تفضيلات الشفافية أولاً. الطباعة تقوم بتسوية الشكلء وقد تؤثر على 
مظهر تأثيرات الشفاطية. 
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1. اخترتحرير > تفضيلات > كفاءة العرض (ش 5001/1/5 أ/ا/ا) أو ©2600 
0 > تفضيلات > كفاءة العرض (2 1/30 05). 

2 ححيو ا خيارا (ندرية: قز حن هات الكردة) حل نيم فدائل صنوائط العترض 
لتحدد دقة الوضوح على الشاشة لأي تأثير :+ الوثيقة. الإعدادات التي قمت بتغييرها 
تطبق فقط على الخيار الذي قمت بتحديده هنا : 

السريع يوقف تشغيل الشفافية ويضبط دقة الوضوح إلى 24 نقطة بالبوصة. 

" نموذجي يعرض تأثيرات ظلال مسقطة وحواف متدرجة منخفضة الوضوح 
ويضبط دقة الوضوح إلى 72 نقطة بالبوصة. 

عالي الجودة يحسن عرض أي من تأثيرات الظلال الممسقطة والحواف 
المتدرجة» خاصة 4# ملفات 2](]5 و85غ]؛: ويضبط دقة الوضوح إلى 144 نقطة 
بالبوصة. 

3. اسحب منزلق الشفافية. الإعداد الافتراضي هو جودة متوسطة:» التي تعرض 
ظلال مسقطة وحواف متدرجة. 

4. انقر موافق. 

5. عندما تتداخل ألوان التركيز مع حالات المزج» اختر عرض > معاينة 
الطباعة الفوقية. هذا الخيار يضمن أن يمكنك أن ترى على الشاشة كيف تتفاعل 
ألوان التركيز مع الشفافية. 

” استخدم قائمة العرض لتغيير عرض الشفافية بسرعة بين عرض سريع: 


عرض نمودذجي» وعرض عالي الجودة. 

إيقاف عرض الشفافية 

لتحسين كفاءة العرض» يمكنك إيقاف عرض الشفاطية. إيقاف عرض 
التكافنة غلن الشاكة لايرفف تكقيل القفافية مس :طباه ان دين املف 


**» اختر عرض > كفاءة العرض > عرض سريع. 
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خلط الألوان 

نعيين كيفية مرخ الالوان 

قم بمزج الألوان بين كائنين متداخلين باستخدام حالات المزج. تتيح لك حالات 
المزج تغيير طرق مرج ألوان الحكائنات المتراصة. 

1. حدد كائن أوأكثر أو مجموعة. 

2 قم بتنفينذ إحدى الخيارات التالية: 

# 4# لوحة التأثيرات» اختر حالة مزج» مثل عادي أو تغشية» من القائمة. 


# 4ك منطقة الشفافية من شاشة التأثيرات» اختر حالة مزج من القائمة. 


خيارات أوضاع المزجح 

بدالاك الا لسك ف بكرت تافل اللوة:الأساسي والنوك سئي لمن 
الفني مع لون مزج الكائن أو المجموعة المحددة. اللون الناتج هو اللون الناتج من المزج. 

عادي ألوان التحديد مع لون المزح؛ بدون تفاعل مع اللون الأساسي. هذه هي 
الخالة الأقتراضنية. 

خليظ يناعف اللون الأنناندى بلوةالمزج: اللون التاعويكون ذاكما لونا عمق 
خلط أي لون بالأسود ينتج الأسود. خلط أي لون مع الأبيض يترك اللون بدون أن يتغير. 
القاكيريضلئل دع الريلم فل حتف دهي عا ذماحة سجرن 

شبكة يضاعف عكجسن الألوان الأسامني والمزج. اللون التاتج يكون داكما لوتاً 
آكقه الشبئكة با تدا الأسود تعرلك اللون بلتهيين الشبفكة باستعداء الأسيكن 
كلم ليقو ونان لالجو عر قم ننه فزي ب تقر ديا ايض 

تفشية يخلط أو يشبك الألوان؛ طبقاً للون الأساسي. تغشيات الحشوات أو 
الألوان على العمل الفني الموجود » يحافظ على الإبرازات والظلال للون الأساسي مع 
خلظا لون الازع لبعكسض الآفتد او الأغمق م اللؤن الأساسس: 

ضوء خافت يغمق أو يفتح الألوان» طبقاً للون المزج. يمائل التأثيرلمعان بقعة ضوء 
مدا كله هل الصدووة 
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إذا كان لون المزج (مصدر ضوء) أخف من 50 رمادي» فإن التشكيل 
يخففء كما لو كان مموهاً. إذا كان لون المزج أغمق من 150 رمادي» فإن 
الصورة تغمق كما لو تم زيادة كثافة ألوانها. الطلاء بأسود أو أبيض نقيان ينتج عنه 
مساحات أغمق أو أفتح بشكل متميزن لكنه لا ينتج عنه أسود أو أبيض نقيان. 

ضوء ساطع يخلط أو يشبك الألوان؛ طبقاً للون المزج. يماثل التأثير لمعان بقعة 
ضوء شديدة على العمل الفني. 

إذا كان لون المزج (مصدر ضوء) أخف من 250 رمادي» فإن التشكيل 
يخففء كما لو كان متداخلاً. يفيد ذلك لإضافة الإبرازات على عمل فني ما. إذا 
كان لون المزجح أغمق من 250 رماديء» فإن العمل الفني يتم تغميقه كما لو تم 
خلطه. يفيد ذلك لإضافة الظلال على عمل فني ما. الطلاء باستخدام أسود أو أبيض 
نقي ينتج عنه أسود أو أبيض نقي. 

إنقاص كثافة اللون يفتح اللون الأساسي ليعكس بلون المزج. المزح مع الأسود لا 


ينتج تغيير. 
زيادة كثافة اللون يغمق اللون الآساسي ليعكس بلون المزج. المزج مع الأبيض لا 


تعتيم يحدد اللون الآأساسي أو لون المزج - أيهما أغمق - كلون ناتج. المناطق 
الأفتح من لون المزج يتم استبدالباء والمناطق الآغمق من لون المزج لا تتغير. 

تفتيح يحدد اللون الأساسي أو لون المزحج - أيهما أفتح - كلون ناتج. المناطق 
الآغمق من لون المزج يتم استبدالهاء والمناطق الأفتح من لون المزج لا تتغير. 

فرق يستقطع إما لون المزج من اللون الآساسي أو اللون الأساسي من لون المزج» 
حسب أيهما له قيمة نصوع أكبر. المزج مع الأبيض يعكس قيم اللون الأساسي» 
المزح مع الأسود لا ينتج تغيير. 

استثناء ينشئ تأثير يمائل أو أقل 2 التركيزء من حالة الفرق. المزج مع الأبيض 
يعمكس مكرنات اللون الأساسي. المزح مع الأسود لا ينتج تغيير. 

صبغة ينشئ لون مع لمعان وتشبع من اللون الأساسي وتشبع لون المزج. 
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تشبع ينشئ لون مع لمعان وتشبع من اللون الأساسي وتشبع لون المزج. الطلاء بهذه 
الحالة ْ مناطق ليس لبا تشبع (رمادي) لا ينتج تغيير. 

اللون ينشئ لون مع لمعان وتشبع من اللون الأساسي وصبغ وتشبع لون المزج. 
يحافظ على مستويات الرمادي # التشكيلء ويفيد لتلوين التشكيل الأحادي اللون 
والصريخ لوخ المشتكيا: 

نصوع ينشئ لون مع لمعان وتشبع من اللون الأساسي ولمعان لون المزج. تنشئ هذه 
الحالة عكس التأثير الناتج عن حالة اللون. 

001 تجنب تطبيق حالات المزج الفرقء الاستبعادء اللون: واللمعان على 
الكائنات ذات ألوان التركيزء فعمل ذلك يضيف ألوان غير مرغوبة إلى الوثيقة. 

عزل حالات اطزخ 

عندما تقوم بتطبيق حالة مزج على كائن:؛ فإن ألوانه تمزج مع كل الكائنات 
الموجودة تحته. إذا كنت تريد أن تحد المزج إلى كائنات معينة» يمكنك تجميع تلك 
الكائنات وتطبيق خيار عزل المزج على المجموعة. يحصر خيار عزل المزج ضمن 
المجموعة» ويمنع الكائنات تحت المجموعة من أن تتأثر. (مفيد للكائنات التي طبق 
عليها حالة مزج أخرى غير العادية). 





مجموعة (نجمة ودائرة) معدم تحديد خيار عزل ا مزج (يسار) با مقارنة مع ا محدد. 
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من المهم أن تفهم أنك تطبق حالات المزج على الكائنات المنفرة؛ لكن تطبيق 
خيان عزل المزج على المجموعة: يعزل الكياز تفاعلات المرج عنمن المجموعة: لا بوكر د 
جالاك مزج الطيهميهكك امراش هلع االسمرسة نقينها 

1. تطبق حالات المزج وإعدادات العتامة على الكائنات المنفردة والتي تريد 
عزلها. 

2 باستخدام أداة التحديد؛. حدد الكائنات التي تريد عزلها. 

3. اختر كائن > تجميع. 

4 نكا لوحة الشفاسية حده غنرل الم (إذا كان الخبان غيز سركي فاخت ر إظيان 
الخنارات فاكاكية لوحة الشفاضية), 

”7 يمكنك عزل مزج الكائنات 4# ملف 12(] الذي يحتوي على حالات المزج. 
أولآء قم بوضع ملف 60015 مع تحديد خيار خلفية شفافة 4 شاشة وضع 501. ثم 
مبيتطيق غياو عرزل امزح 

دفك الثائنان ضمن مجموعة 

فبككدم خيار المجموعة البارؤ» ف لوحة السفاضة لتجعل حصاكص عتامة وسرج 
كل كائن من المجموعة المحددة تدفع - بمعنى أن تعزل بصرياً - الكائنات التي 
أسفلها ‏ المجموعة. تتم إزالة الكائنات الموجودة ضمن المجموعة المحددة. الكائنات 
الموجودة تحت المجموعة المحددة مازالت تتأثر بالمزج أو العتامة المطبقة على الكائنات 
ضمن المجموعة. 

من المهم أن تفهم أنك تطبق حالات المزح على الكائنات المنفردة» لكن تطبيق 
خيار المجموعة البارزة على المجموعة. 





مجموعة مع عدم تحديد خيا را مجموعة البارزة (يسار) با مقارنة بكونه محدراً (يمين) 
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1. تطبق حالات المزج وإعدادات العتامة على الكاتنات المنفردة والتي تريد 
إبرازها. 

2 باستخدام أداة التحديد. حدد الكاتنات التي تريد إبرازها. 

3. اختر كائن > تجميع. 

4. كك لوحة التأثيرات» حدد دفع مجموعة. (إذا كان الخيار غير مرئي» فاختر 
إظهار الخيارات 3 قائمة لوحة الشفاطفية). 

تعيين لون طرخ الكائنات الشفافة 

لمزج ألوان الكاتنات الشفافة 4# حيزء يقوم 01أ01065| بتحويل ألوان كل 
الكائنات إلى فضاء لون عام باستخدام ملف تخصيص اللون ؟!|/االان) أو 838 
الخاص بالوثيقة. يتيح فضاء المزج للكائنات من فضائات لون متعددة أن تمزج عندما 
تتفاعل بشفافية. لتجنب عدم التطابق بين المناطق المختلفة للكائنات على الشاشة و 
4 الطباعة» ويتم تطبيق فضاء المزح على الشاشة 4 التسوية. 

يتم تطبيق فضاء المزح على تلك الحيزات التي تحتوي على شفافية فقط. 

** اختر تحرير > فضاء المزجح 4 إطار الشفافية» ثم اختر أحد فضائات لون 
الوثيقة. 

ملاحظة: لسير عمل طباعة نموذجيء اختر فضاء لون الوثيقة 6|/ا10/1©. 


حول النسوية 

إذا كانت وثيقتك أو عملك الفني يحتوي على شفافية؛ ليتم إخراجه فإنه غالبا 
ما يحتاج علمية تسمى التسوية. تقسم التسوية العمل الفني الشفاف إلى مساحات 
متجهة ومساحات نقطية. بمجرد آن يصبعح العمل الفني أكثر تميق دا (مزج صورء 
متجهات؛ كتابة؛ ألوان تركيزء طباعة فوقية» وهكذا). كذلك تصبح التسوية 
ونتاكجها: 
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قد تكون التسوية ضرورية عندما تطبع أوعندما تحفظ إلى تنسيقات أخرى لا 
تدعم الشفافية. للحفاظ على الشفافية بدون تسوية تقوم بإنشاء ملفات ]22 
احفظ ملفك على هيئّة 4. 8]0]1 80066 (ثة 5.0 266010531) أو ما بعده. 

يمكنك تعيين إعدادات التسوية ثم حفظهم وتطبيقهم على هيئة إعدادات 
مسيفة للتسونة يكم قسوزة الكاسات الشفافة طيفا لذلك علن إهداق التسوية المورحود 
نك إفداق الشكوية اللسة: 

ملاحظة: لا يمكن التراجع عن تسوية الشفافية بعد حفظ الملف. 





حول الإعدادات امطسبعة لنسوية الشفافية 


إذا كنت تقوم بتصدير أو طباعة وثائق تحتوي على شفافية بشكل معتاد؛ 
يمكنك أتمتة عملية التسوية بحفظ إعدادات التسوية ف إعداد مسبق لتسوية 
الشفافية. يمكنك عندتن تطبيق تلك الإعدادات لمخرجات الطباعة مثل حفظ 
وتصدير الملفات إلى 1.3 8]01 (ة 4.0 4860031) وتنسيقات 8طع و 
50111 بالإضافة إلى أنه 4# /1511310||| يمكنك تطبيقهم عند حفظ 
الملفات على إصدارات من (1511310)||!ا أو عند النسخ إلى الحافظة؛ © 
+! يمكنك أيضا تطبيقهم عند التصدير إلى تنسيق 451١/6‏ 3 
801031 : يمكنك تطبيقهم عند تحسين 8]0]25. 
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تمك لك الإغداذات أيضا ف بكيدية جوت العشوية هدزما تقوم بالتصدير 
إلى التنسيقات التي تدعم الشفافية. 

ينبكنك اخفا رن إعداد سيق للستوية بكاقوعة النقيه سل قاض الطياضة اومن 
شاشة تنسيق معين التي تظهر بعد شاشة التصدير أو الحفظ باسم الأولية. يمكنك 
إنشناء إعو اذاه التسودوية الرسيقة الشاهية حك أ والخدتيا تددة الحيناناث الاقتراسنية 
المتوفرة مع البرنامج. إعدادات كل من تلك الافتراضيات مصممة لتطابق جودة 
وسرعة التسوية مع دقة الوضوح المناسبة لتنقيط المساحات الشفافة» حسب استخدام 
الوثيقة المزمع: 

لدقة وضوح عالية] يستخدم لمخرجات طباعة نهائية؛ ولبروفات عالية الجودة 
كك روفاك دود بعلن الوا ارو 

ادقة وضوح متوسطة] يستخدم للبروطات المكتبية ولطباعة الوثائق حسب الطلب 
والتي سيتم طباعتها على طابعات 051501101 ملونة. 

ادفة وضوح منخفضة] يستخدم لبروفات سريعة سيتم طباعتها على طابعات 
أبيض وأسود» وللوثائق التي سيتم نشرها على الويب أو تصديرها إلى 51/0. 

تطبيف إعداد مسبى لنسوية للمحرجات 

بأكدان كان إعوات كهوة سكينية لقشاشة الملباعة از رك شا سوم 
معين التي تظهر بعد شاشة التصدير المبدتية. 

إذا كنت تقوم بتصدير أو طباعة وثائق تحتوي على شفافية بشكل معتاد: 
كدق اقنكة عجلة العسوية سف كل لفن زات القدة نف اطواد #مسرق التفسوية 
الشفافية. يمكنك عندئن تطبيق تلك الإعدادات عندما تقم بالطباعة أو التصدير إلى 
تنسيقات 0]1.3]ظ . (8610214.0): 5١/6‏ أومكمع. 


*» 4 لوحة المتقدم من شاشات الطباعة» تصدير 858]» أو تصدير ©0016 
عاراظء؛ أو 4 شاشة خيارات 51/03»: اختر إعداد مسبق مخصص أو أحد الإعدادات 
المسبقة الافتراضية التالية: 
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ادقة وضوح منخفضة] يستخدم لبروفات سريعة سيتم طباعتها على طابعات 
أبيض وأسود » وللوثائق التي سيتم نشرها على الويب أو تصديرها إلى 51/0. 

تدقة وضوح متوسطة] يستخدم للبروفات المكتبية وللطباعة حسب الطلب الوثائق 
التي سيتم طباعتها على طابعات 2051501101 ملونة. 

ادقة وضوح عالية] يستخدم لمخرجات طباعة نهائية» ولبروفات عالية الجودة 
كبروفات مبنية على فصل آلوان. 

ملاحظة: يتم استخدام إعدادات التسوية فقط إذا كان العمل الفني يحتوي على 
كفاض: 1 [ذ] كاع كيان معانض): العلياغ اشرق مهنا تا تبحة الشرخافمين 
شاشة تصدير 2](]ه 6006/. 

إنشاء أو تحرير إعداد مسيف لنسوية الشفافية 

يمكنك حفظ إعدادات الطباعة المسبقة 4 ملف مستقل» مما يسهل تخزينهم 
احتياطياً لتوفيرهم للمزودي خدمتك؛: وعملائكء أو الآخرين # مجموعة عملك. 2 
151 : يكون لملفات إعداد مسبق لتسوية الشفافية الامتداد .]5!]. 

1. اختر تحرير > إعدادات تسوية الشفافية المسبقة. 

2 قم بأحد الأمور التالية: 

" لإنشاء إعداد مسبق جديد» انقر جديد. 

" لتأسيس إعداد مسبق على إعداد مسبق سبق تعريفه» حدد واحد من القائمة 
وانقر جديد. 

# لتحرير إعداد مسبق موجود» حدد الإعداد المسيق وانقر تحرير. 

ملاحظة: لا يمكنك تحرير الإعدادات المسبقة لتدرج الحواف. 

3. ضبط خيارات التسوية 

4. انقر موافق للرجوع ! لى شاشة إعدادات التسوية المسبقة» وانقر موافق مرة 


تصدير وإدراخ إعداد مخصص مسيى لنسوية الشفافية 
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يمكنك التصدير والإدراج لإعدادات مسبقة للتسوية من أجل مشاركتهم مع 
مزودي خدماتك» عملاثك؛ أو آخرين 4 مجموعة عملك. 

1. اختر تحرير > إعدادات تسوية الشفافية المسبقة. 

2 حدد إعداد مسبق 4# القائمة. 

3. قم بآحد الأمور التالية: 

# لتصدير إعداد مسبق إلى ملف مستقل» انقر حفظ (ي 101065100) أو 
تصدير ( 2 5113101ل|!|)» حدد اسم ثم انقر حفظ. 

تذكر حفظ الإعدادات المسبقة خارج مجلد التفضيلات الخاص بالتطبيق. بهذه 
الطريقة لن يفقدو إذا قمت بحذف تفضيلاتك. 

# لإدراج الإعدادات المسبقة من ملف» انقر إدراج (4 151123101)|||) أو تحميل 
(4 01أ101065). تحديد المكان والملف الذي يحتوي على إعدادات مسبقة التي 
تريد تحميلها؛. ثم انقر فتح. 

إعادة نسمية أو حدف إعداد مسبف لنسوية الشفافية 

1. اختر تحرير > إعدادات تسوية الشفافية المسيقة. 

2 حدد إعداد مسبق 2# القائمة. 

3. قم بآحد الأمور التالية: 

لإعادة تسمية إعداد مسبق موجود» انقر تحريرء اكتب اسم جديد» ثم 
انقر موافق. 

لحذف إعداد مسبق» انقر حذف»ء ثم انفر موافق لتأكيد الحذف. 

ملاحظة: لا يمكنك حذف الإعدادات المسبقة الافتراضية. 


نسوية حير منعرد 


يمكنك تطبيق إعدادات تسوية على حيزات منفردة 4 وثيقة» ففطيا إعداد 
التسوية المسبقة الذي قمت بضبطه للوثيقة أو الكتاب بأكمله. يفيد ذلك للتحكم 
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4 جودة التسوية 4 الوثائق ذات الخليط بين الصور ذات دقة الوضوح العالية مع 
العديد من الشفافية وصور ذات دقة وضوح منخفضة. 2 هذه الحالة» يمكنك تسوية 
حيز معقد بجودة عالية» واستخدم إعداد مسبق للتسوية أقل جودة وأسرع على 
حيزات أخرى. 

عند الطباعة أو التصديرء يمكنك الرجوع إلى إعدادات التسوية للوثيقة أو 
الكتاب. 

1.اعرض الحيز # نافذة الوثيقة. 

2 اختر تسوية الحيز من قائمة لوحة الصفحات. 

3. اخترأي مما يلي» ثم انقر موافق: 

افتراضي يستخدم إعداد التسوية المسبقة الخاص بالوثيقة لبذا الحيز. 

لاشيء (تجاهل الشفافية) يتجاهل شفافية الحيز. يفيد هذا الخيار ‏ حل 
المشاكل من قبل مزود الخدمة. 

تخصيص يفتح شاشة تخصيص ضوابط تسوية حيز صفحات لتحديد 
الإعدادات. 

جاهل إعداد التسوية اطسيف على حير منفرد 

**» قم بتحديد تجاهمل تخطيات حيز # أي من الآأماكن التالية ة 
موأةعناما: 

لوحة معاينة التسوية (نافذة > مخرجات > التسوية). 

# لوحة المتقدم من شاشة الطباعة أو تصدير 2](]ظ ع00/. 

شاشة خيارات 51/0 مع تحديد خيارات أكثر. 


حيارات نسوية الشفافية 
يمكنك ضبط خيارات تسوية الشفافية عند إنشاء» تحريرء أو معاينة إعدادات 
التسوية المسبقة 4 5113101لا|||» 5|010 06]طاء؛ أو 6610631. 
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خيارات الإبراز (معاينة) 

بدون (معاينة لون) يوقف إتاحة المعاينة 

مساحات منقطة معقدة يبرز المساحات التي سيتم تنقيطها لأسباب التنفيذ (كما 
تند دن خلال مدق التقط /اللشدياتد ا تدك ان عون ما هه الادر] ١لنا‏ الكتساق 
إنتاج مشاكل عقد (حسب إعداد محرك الطباعة ودقة وضوح التنقيط). لتقليل 
مشاكل العقدء حدد قطع المناطق المعقدة. 

الكائنات الشفافة يبرز الكائنات التي هي مصادر الشفافية؛ مثل الكائنات 
ذات العتامة الجزئية (يما # ذلك الصور ذات قنوات ألفا)» الكائنات ذات صيغ 
المزج» والكائنات ذات أقنعة العتامة. بالإضافة إلى»: ملاحظة أن الأنماط والتأثيرات 
قد تحتوي على شفافية» وأن الكائنات المطبوعة فوقياً قد تعامل على هيكة مصادر 
للشفافية إذا تضمنت شفافية أو إذا كان هناك احتياج للطباعة الفوقية آن تتم 
تمنويتها: 

كل الكائنات المتأثرة يبرز كل الكائنات التي تتداخل 2# الشفافية » متضمنة 
كائواك ونغاكهوك] ككاك تدا خنسم حكاكناف شهافة لحك نكا الخد دمتداكر 
بعملية التسوية - حدودها أو حشوها سيتم توسيعهاء فإن أجزاء منها قد يتم 
تنقيطهاء وهكذا. 

الرسومات المتأثرة يبرز كل المحتوى الموضوع المتأثر بالشفافية أو تأثيرات 
الشفافية. يفيد هذا الخيار مزودي الخدمة الذين يحتاجون أن يروا الرسومات التي 
تتطلب الانتباه للطباعة بشكل صحيح. 

حدود معددة خارجيا يبرذكل الحدود ال سيتم تحديدها خازجيا إذا تذانقلات 
مع شفافية أو لأن التحويل كل الحدود إلى حدود خارجية محدد. 

خض معدد خارجيا .نيزر كل التضوض:القى سيم تحذيدها حارجيا إذا 
تداخلت مع شفافية أو لأن التحويل كل النصوص إلى حدود خارجية محدد. 
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ملاحظة: ب المخرجات النهائية» قد تظهر الحدود والنصوص ذات الحدود 
الخارجية بشكل مختلف بعض الشيء عن الأصلية؛ خاصة الحدود الرفيعة والنص 
الصغير. على أي حالن مراجعة التسوية لا تبرز هذا المظهر المتغير. 

قي تقيكة وحدود القصن. يبرن التصن والحدود الي كبا ضيقات مقماة مكمهة 
التسدية 

كل المساحات المنقطة إبراز الكائنات وتقاطعات الكائنات التي تم تنقيطها 
لأنه لا توجد طريقة أخرى لتمثيلهم 4 ١051501101‏ أو لأنها أكثر تعيقداً من الحد 
الفاضل المحدو هن قبل منركق المنقطات/المتجهات. على سبيل المقال: إن تقاطع 
تدرجين شفافين سيتم تنقيطه داكماًء حتى إن كانت قيمة المنقطات/المتجهات هي 
0 يخوو اما كيان اكات التقظلحة سوناف 'تمظي ا شل ملقننات 
م20010510) متداخلة مع الشفافية» والتأثيرات النقطية مثل الظلال المسقطة 
والتدوحاف لامكل أن هذا الشبار يتشقرق وذنا انكر للممالسة عن الأخرين, 


خيارات الإعداد المسبق لتسوية الشفافية 

اسم/إعداد مسبق يحدد اسم الإعداد المسبق. حسب الشاشة» يمكنك كتابة 
اسم 4 مربع نص الاسم أو قبول الافتراضي. يمكنك إدخال اسم إعداد مسبق 
موجود لتحرير ذلك الإعداد المسبق. على أي حال»؛ لا يمكنك تحرير الإعدادات 
المسبقة الافتراضية. 

توازن النقطية/المتجهة يحدد مقدار معلومات المتجة التي سيتم الحفاظ عليها. 
الإعدادات الأعلى تحافظ أكثر على المزيد من الكائنات المتجهة؛» بينما الإعدادات 
الأقل تنقط كائنات متجهة أكثر؛ الإعدادات المتوسطة تحافظ على مساحات 
بسيطة متجهة وتنقط المتجهات المعقدة. حدد الإعداد الأقل لتنقيط كل العمل الفني. 

ملاحظة: يعتمد مقدار التنقيط الذي يظهر على تعقيد الصفحة وأنواع 
الكائنات المتداخلة. 

دقة وضوح الرسم الخطي والنص ينقط كل الكائنات: بما 4 ذلك الصورء 
العمل الفني المتجه» النصء والتدرجات» بدقة الوضوح المحددة. يتيح 20610121 و 
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57 بحد أقصى 9600 بيكسلات ش الصورة للرسم الخطي الدقيق» 
و1200 نقطة 4# البوصة لشبكة التدرج. يتيح 15113101||| حد أقصى 9600 
نقطة 4 البوصة لكل من الرسم الخطي وشبكة التدرج. تأثر دقة الوضوح على دقة 
التقاطعات عند التسوية. يجب ضبط دقة وضوح النص بصفة عامة على 600 - 
0 لتلتوفير تنقيط عالى الجودة» خاصة #42 الكتابة ذات اللأحرف البارزة أو 
الصغيرة الحجم. 

دقة وضوح التدرج والشبكة يحدد دقة وضوح التدرجات وشبكة كائنات 
5113101||| المنقطة كنتيجة للتسوية» من 7/2 إلى 2400 نقطة 4 البوصة. تأثر 
دقة الوضوح على دقة التقاطعات عند التسوية. يجب أن يتم ضبط دقة وضوح التدرج 
والشبكة بصفة عامة بين 150 و300 نقطة 4# البوصة:؛ لأن جودة التدرجات» 
الظلال المسقطة» وتدرجات الحواف لا تتحسن مع دقات الوضوح الأعلى:» لكن وقت 
الطباعة وحجم الملف يزيدان. 

تحويل كل النص إلى حدود خارجية يحول كل كائنات الكتابة (الكتابة 
النقطية» مساحة الكتابة» والكتابة على مسار) إلى حدود خارجية ويتجاهل كل 
معلومات كتابة الحروف الرسومية على الصفحات التي تحتوي على الشفافية. هذا 
الكيناك يفينية اه هعرج لقص بسن نقتانبة] اشناء الجر لاعف أن اتاحةرهةا 
الخيار سيسبب أن تظهر الخطوط الصغيرة أسمك بعض الشيء عند عرضها 4 
1 أو طباعتها على طابعات مكتبية منخفضة الوضوح. لا تؤثر على جودة 
الكتابة المطبوعة على طابعات عالية الجودة أو على جهاز فصل الألوان. 

تحويل كل الحدود إلى حدود خارجية يحول كل الحدود إلى مسارات بسيطة 
معبئة على صفحات تحتوي على شفافية. هذا الخيار يضمن أن عرض الحدود يبقى 
مقانهنا أقاء اوري لاحل أن هذا كنا سكا 1ن تعلين التوود الزفيعة سوناف 
بعض الشيء وقد تبطء تنفين التسوية. 

قطع المساحات المعقدة يضمن أن الحدود بين العمل الفني المتجه والعمل الفني 
المنقط يقع على مسارات الكائن. يقلل هذا الخيار من عيوب العقد التي تنتج عند 
تنقيط كائن مع بقاء جزء آخر من الكائن يبقى بشككه المتجه. على أي حال؛ 
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تحديذ هذا الخيان قد يؤدي إلى أن تصبع المسارات معقدة جدا بحيث يمكن للطابعة 
معالحقيا: 





التعقيد » حيث تلتقي ا متجهات مع ا منقطات. 


ملاحظة: تعالج بعض محركات الطابعة الرسم المتجه والنقطي بشكل مختلف 
مما يؤدي إلى تعقد اللون. قد يمكنك تقليل مشاكل التعقد بإيقاف إتاحة بعض 
إعدادات إدارة اللون المعينة ‏ محرك الطباعة. تتباين هذه الإعدادات مع كل طابعة: 
فارجع للوثائق الخاصة بالطابعة للتفاصيل. 

معاينة المساحات الي ممت نسوينها من العمل الفي 

استخدم خيارات المعاينة 2 معاينة التسوية لإبراز المساحات المتأثرة بالتسوية. 
يمكنك استخدام هذه الشفرة اللونية للمعلومات لضبط خيارات التسوية. 

ملاحظة: ليس المقصود من معاينة التسوية المعاينة الدقيقة لألوان التركيز: 
وصيغ المزج. بدلاً من ذلك: استخدم حالة معاينة الطباعة الفوقية لتلك الأغراض. 

1. عرض لوحة (أو شاشة) معاينة التسوية 

*" 24 (5]11310لا|||» اختر نافذة > معاينة التسوية. 

* 8600031 : اختر متقدم > إنتاج الطباعة > معاينة التسوية. 

شم 16510 اخترنافذة > مخرجات > معاينة التسوية. 
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2 من قائمة الإبراز» اختر نوع المساحات التي تريد إبرازها. يعتمد توفر هذه 
الخيارات على محتوى العمل الفني. 

3. حدد إعدادات التسوية التي تريد استخدامها: إما أن تختار إعداد مسبق أو 
كان مركا باعيطيط عراراحينعيةة: 

4. إذا احتوى العمل الفني على كائنات مطبوعة فوقية والتي تتقاطع مع 
كائنات شفافة» ب 15113101|||» حدد خيار من قائمة الطباعات الفوقية. يمكنك 
الاحتفاظء محاكاة» أو تجاهل الطبعات الفوقية. 4 61/0121/: اختر الحفاظ على 
الطباعة الفوقية لتمزج لون العمل الفني الشفاف مع لون الخلفية لإنشاء تأثير طباعة 
فوقية. 

5. © أي وقت؛ انقر تحديث لعرض معاينة حديثة بناء على إعداداتك. طبقاً 
لتعقيد العمل الفني» قد تحتاج أن تنتظر لبضع ثواني حتى تظهر صورة المعاينة. 2 
١! 0‏ يمكنك أيضاً اختيار تحديث آلي للإبراز. 

” ك 15113101ا|!! 800031 لتقوم بتكبير المعاينة» انقر مساحة المعاينة. 
للتصغيرء انقر مع الضغط على مفتاح 0011010//11) 2 مساحة المعاينة. للتجول 3 


العائنة انق قصيت الزسافة متيقوطا انيدي ف لماع العامة 

كحديث اطعاينة 3 لوحة معاينة النسوية 

لتحديث االحورض تلقانها مكوها متكون نينا ولا تسم حدد تحديث 
تلقاكي للإبراز. 

" لتحديث الفرضن يداويا انقر تحديث. 

ذف تكن ا لجالفين .كان العوقى يك تكد كه بف كاف الوفيقة حليقا لأعداد قسوية 


الشفافية الذي اخترته. 


أفضل الحبرات عند إنشاء الشفافية 
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4 معظم الحالات» تنتج الشفافية نتائج ممتازة عندما تستخدم إعدادات مسبقة 
لتسوية معرفة» أو عند إنشاء إعداد مسبق بإعداد مسيق مناسب لمخرجاتك النهائية. 

على أي حالء إذا كانت وثيقتك تحتوي على مساحات معقدة:» ومتداخلة 
وتتطلب مخرجات ذات دقة وضوح عالية؛ يمكنك الوصول إلى مخرجات طباعة 
اطين متن لول الارشاداث الأمساسية الكالية: 


كائنات الطباعة الفوقية 

بالرغم من أن كاتئنات التسوية قد تبدو شفافة» إلا أنها 2 الحقيقة معتمة ولا 
تسمح للكائنات الأخرى الموجودة تحتها بالظهور من خلالبا. على أي حالء إذا لم 
تكن تطبق محاكاة الطباعة الفوقية» فإن تسوية الشفافية قد تستطيع الحفاظ على 
باعة فوقية أساسية للكائنات عند التصدير إلى ]210 أو الطباعة. 4 هذه الحالة» 
مستقبلي ملف :|10 الناتج يجب أن يحددوا معاينة الطباعة الفوقية # 
45 أوما بعده لعرض نتائج الطباعة الفوقية بشكل سليم. 

على نحو مضاد» إذا قمت بتطبيق محاحكاة الطباعة الفوقية» فإن تسوية 
الشفافية توفر محاكاة لما قد تبدو عليه الطباعة الفوقية» وينتج عن تلك المحاكاة 
أن تكون كل الكائنات معتمة. ب مخرجات 8](]2» تقوم هذه المحاكاة بتحويل 
ألوان التركيز إلى ألوان معالجة مناظرة. لذاء فلا ينبغي تحديد محاكاة الطباعة 
الفوقية لمخرجات سيتم فصل ألوانها 4 وقت لاحق. 


ألوان التركيز وحالات الخلط 

استخدام ألوان التركيز مع بعض حالات المزج ينتج ب بعض الأحيان نتائج غير 
متوقعة. ذلك لأن 1065101| يستخدم ألوان معالجة مناظرة على الشاشة» لكنه 
يستخدم ألوان تركيز # الطباعة. بالإضافة إلى أن المزج المعزول ل رسم مدرج قد 
ينشئ إزالات # الوثيقة النشطة. 

إذا كنت تقوم باستخدام المزحج» تحقق من تصميمك بشكل دوري باستخدام 
معاينة الطباعة الفوقية ب قائمة عرض. تعطي معاينة الطباعة الفوقية صورة تقريبية 
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لكيف يبدو تفاعل أحبار التركيز التي تطبع فوقياً مع الكائنات الشفافة. إذا 
كانت التأثيرات البصرية ليست هي ما تريد قم بأي من الأمور التالية: 

استخدم حالة مزج أخرى أو بدون حالة مزج. تجنب حالات المزجح عندما تعمل 
بألوان التركيز: فرق» استبعاد» صبغة» تشبع؛ لون ولمعان. 

8 اده لون طعائمة كدن الاسيظافة: 


فضاء الخلط 

إ3| فيك بابق السشكافة على كاسات ند حيو كن نكل :الأنوان على ذلك 
الخيؤية تعوينها إل مشا سر الشفافية الذئ اكثرقه (تسريو فطساء ضر 
الشفافية)»؛ إما وثيقة 5)38] أو وثيقة 6||/االان)؛ حتى إذا لم يكونوا مشتركين 2 
العتفافية: تحوياة كن الألوان ينقع هنة الفانيق ف اق بكاكمين ابن تفن اللوخ بعلن 
لحيو وكحتب اكريك شو موك اللون االخريي' هرا وان لعفاف ةينه تجويل الوا 
لحظياً بمجرد رسمك للكائنات: الألوان الموجوذة 4 الرسومات الموضوعة والتي 
دمل شع الشفافة يع شتوينيه ] نضا سرع ورتوذناف به شك الأنوان على 
الشاضة وك الماع ««لكن ليبن <ة كيدية عريف الألواق ف الزقيقد 

منت وفلف كي هيد انعد الامو الكاليةء 

18 إذا اكيت تقو بإنشاء وقاكق للطباهة شط لخر وقيّقه 1/1/6 6 لنضناء 
الموج 

إذا كنت تنشئ وثائق للويب فقط» اختر وثيقة 1)38]. 

إذا كنت تقوم بإنشاء وثائق لكل من الطباعة والويب: قرر أيهما أهم: ثم 
اخترفضاء المزج الذي يطابق المخرج النهائي. 

إذا كنت تنشئ قطعة للطباعة عالية دقة الوضوح والتي ستقوم بنشرها أيضاً 
على هيئة وثيقة ]210 ذات ملف تخصيص مرتفع على موقع 4# الويب» قد تحتاج 
للانتقال بين فضائات مزج قبل الإخراج النهائي. 4 هذه الحالة: تأكد من إعادة 
عمل بروفة للألوان لكل حيز له شفافية» وتجنب استخدام حالات مزج الفرق 
والاسقيغاك- فلك الجالات يكن أن غير المظهن تفاها: 
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النوع 

عندما تكون الكتابة قريبة من كائنات شفافة» فقد تتفاعل مع الكاتنات 
الشفافة بطرق غير متوقعة. على سبيل المثال» الكتابة التي تلتف حول كائن شفاف 
قد لا تتداخل بشكل دفيق مع الكائن» لكن فد تكون الحروف الرسومية قريبة 
بشكل كاك لتفاعل مع الشفافية. 4 هذه الحالة قد تحول التسوية الحروف 
الرسومية إلى حدود خارجية»؛ مما ينتج حد شكل سميكة العرض على الحروف 
الرسومية فقط. 

إذا حدث ذلك؛ قم بتنفين أي من الأمور التالية: 

قم بنقل النص إلى أعلى ترتيب الظهور. استخدم أداة التحديد لتحديد إطار 
النص ثم اختر كائن > ترتيب > إحضار إلى الأمام. 

قمبتمديد كل النصوص لحصول على تأثير متناسق 4# كل الوثيقة. 
لتمديد كل النص» حدد خيار تحويل كل النص إلى مخططات 2# شاشة خيارات 
الإعداد المسبق لتسوية الشفافية. تحديد هذا الخيار قد يؤثر على سرعة المعالجة. 


استبدال الصورة 

تتطلب التسوية بيانات عالية الوضوح ليقوم بمعالجة الوثيقة ذات الشفافية 
بشكل صحيح. على أي حال» 4 سير عمل بروكسي |2()» فإنه يتم استخدام 
مؤاضع موقتة أ وبروكسي صورء ليتم استبدالبا لاحقاً بنسخ ذات دقة وضوح غالية 
من خلال خادم [|08). إذا لم يكن للتسوية إمكانية الوصول إلى بيانات ذات دقة 
وضوح عالية» فإن تعليقات |2() يتم إنتاجها بصور بروكسي ذات دقة وضوح 
منخفضة:؛ مما ينتج صور منخفضة الوضوح # المخرج النهائي. 

إذا كنت تعمل 4 سير عمل [|08): ضع 4 اعتبارك استخدام 0©65101آطا 
للصور البديلة قبل حفظ الوثيقة على هيئة 0515601101]. لعمل ذلك»: يجب أن تقوم 
بتعيين إعدادات كل منهما عندما تقوم بوضع رسومات 5 ع] وعندما تقوم 
بإخراجها. عندما تقوم بوضع رسوم 05ع]؛ حدد قراءة وصلات صورة |08 المدرجة 
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4 شاشة خيارات إدراج 8م عندما تقوم بالإخراج» حدد استبدال صورة من النوع 


تحويل اللون 

إذا تداخل كائن شفاف مع كائن لون تركيز» قد تحدث نتائج غير مقبولة 
عندما تقوم بالتصدير إلى تنسيق 85 » ثم قم بتحويل ألوان التركيز إلى ألوان 
معالجة عند الطباعة أو قم بإنشاء فواصل ألوان 4 تطبيق آخر غير 1065101١‏ 15. 

لمنع حدوث مشاكل 2# تلك الحالات» استخدم مدير الحبر لتحويل ألوان 
التركيز إلى ألوان معالجة مناظرة حسب الضرورة قبل التصدير من 101(065101. 
طريقة أخرى للمنع المشاكل هي أن تتأكد أن كل ألوان التركيز متناسقة 4 كل 
من التطبيق الأصلي (على سبيل المثال» 5113101ل||| ©26005) و01065101!. قد 
يعني ذلك أنك تحتاج لفتح وثيقة 15113101|||» وتحويل لون تركيز إلى لون 
معالجة؛ وتصديره إلى 8اع] مرة أخرى؛ ثم وضع ملف 5ع] 2 مخطط 
0 !] الخاص بك. 


ملفات ©8001 راط 

التصدير إلى (4 86/0034 80006 ) يقوم دائماً بتسوية الوثيقة ذات 
الشفافية» والذي قد يؤثر على كاتناتها الشفافة» والتي قد تؤثر على مظهر 
كائناتها الشفافة. المحتوى غير الشفاف لا تتم تسويته إلا إذا كانت محاكاة 
الطباعة الفوقية محددة 4 لوحة المخرجات من شاشة تصدير ©2006 0]2]ه. لذاء 
فعندما تقوم بتصدير وثيقة 01065101!| ذات شفافية إلى ](]5 ©4800: قم بأي 
من الأمور التالية: 

عندما يكون ممكناً: اخترالتوافق مع (5 66106231 ©8006 )؛ أو 
(6 860631 80006 )»: أو / 860031 80066 )ث شاشة التصدير إلى 
06م 601 للحفاظ على الشفافية ب شكل حي ويمكن تحريره. 
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* إذا كان ينبغي عليك استخدام التوافق مع 86100314.0 » واحتوت 
وثيقتك على ألوان تركيزء وتريد أن تقوم بإنشاء ملف ](]2] للعرض على الشاشة 
(مثل مراجعة للعميل)»؛ قد ترغب # تحديد خيار محاكاة الطباعة الفوقية من لوحة 
المخرجات 4# شاشة التصدير إلى ](0]اظ ©8008. هذا الخيار يقوم بمحاكاة 
مساحات التركيز والشفافية بشكل سليم» ولن يحتاج مستقبلي ملف ]210 إلى أن 
يقوموا بتحديد معاينة الطباعة الفوقية 4 8010131 ليروا كيف ستبدو الوثيقة 
عندما تطبع. على أي حال» فإن خيار محاكاة الطباعة الفوقية يقوم بتحويل كل 
ألوان التركيز إلى مناظراتها من ألوان المعالجة ب ملف 8](]7 الناتج» فتأحد من 
إلغاء تحديد هذا الخيار عندما تقوم بإنشاء ](] للانتاج النهائي. 

# ضعك اعتبارك استخدام إعداد 5]0]1 80066 المسبق المعرف [جودة 
المطبعة]. هذا الإعداد المسبق يحتوي على إعدادات تسوية مناسبة للوثائق المعقدة 


والمستخدمة من أجل مخرجات عالية الوضوح. 


الملائمة 

قد تحول التسوية المتجهات إلى مساحات نقطية. الملائتمات المطبقة على العمل 
الفني 2 

!5310| 80006 باستخدام الحدود والموضوعة ث ١/0أ1065)|‏ سيتم 
المحافظة عليها. الملائمات المطبقة على عمل فني متجه مرسوم 2 01أ01065| ثم 
تنقيطه قد لا تتم المحافظة عليها. 

للحفاظ على أكبر قدر ممكن من الكائنات المتجهة؛ حدد الإعداد المسبق 
لتسوية الشفافية تدقة وضوح عالية] ثش لوحة متقدم من شاشة الطباعة أو شاشة 
تصدير إلى ]0]ظ ع6000. 


اختصارات لوحة المفاتيح الافتراضية 
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هذه قائمة غير كاملة من اختصارات لوحة المفاتيح. تعرض هذه الجداول فقط 


تلك الاختصارات غير المعروضة 4 قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


الأداة 


أداة التحديد 

أداة التحديد المباشر 
أداة الوضع 

التنقل بين أداة التحديد 
والتحديد المباشر 

آأداة القلم 

أداة إضافة نقطة إرساء 
أداة حذف نقطة الإرساء 
أداة نقطة تحويل الاتجاه 
أداة الكتابة 

أداة الكتابة على مسار 
أداة القلم الرصاص (أداة 
المهفكرة) 

أداة الخط 

أداة الإطار المستطيل 
أداة المستطيل 

أداة الشكل البيضاوي 
أداة التدوير 

أداة المقياس 

أداة القص 








نظام التشغيل 
001/5 لالا 

رأسي» نوا 

ا 

العالي7/ 
|اأن)+مفتاح الجدولة 
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ع2 05 


:.١/‏ موع 
أ 
العالي+7/ 
2 5 


الأوامر+التحكم+الجدولة 




































































أداة التحويل الحر 

أآداة الشاخطة 

أداة القياس 

أداة التدرج 

أداة الزر 

أداة المقص 

أداة اليد 

يحدد أداة اليد بشكل 


مؤفت 


أداة التكبير 

يحدد أداة التحجتبيير 
مؤقتاً 

التتقل بين الحد والتعبئة 
تبديل الحد والتعبئة 
التتقل بين تأثيرات 
تنسيق حاوية وتأثيرات 
تطبيق اللون 

تطبيق التدرج 

بدون تطبيق لون 
الانتهقال بينالعرض 
العادي وحالة المعاينة 





(وضع النص»» أو 
11م +قضيب المسافة 
(حلاهما) 

2 


011)+قضيب المسافة 


4 
العالي+)2 
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6 ع اك 


0 60 الك 


قضيب المساقة (وضع 
التخطيط)»؛ مفتاح الخيار 
(وضع النص».؛ أو مفتاح 
الخيار+قضيب المسافة 
(حلاهما) 

2 

مفتح الأوامر+قضيب 
المسافة 

4 


العالي)2 






























































آداة حواف التدرج 





العالي+31) 


مفاتيح لتحديد ونقل كائنات 


هذه قائمة غير كاملة من اختصارات لوحة المفاتيح. تعرض هذه الجداول فقط 





العالي+3) 


تلك الاختصارات غير المعروضة 4 قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


النتد > 4 


تحديدآداة 
التحديدأوآداة 
التحديد المباشر 
مؤقتا (الممستخدم 
ار ) 

تحديد أداة تحديد 


المجموعة مؤقتاً 


إشبحافا إلى او 


حائنات متعددة 








٠.‏ | ام الدث فيز 
1//5 ]الا 
أي أداة لما عدا أدوات 
التحديد)+|11 0 


أداة التحديد المباشر+ ]|2 
أو القلم؛ لإضافة نقطة 
وال انان ساف لمم 
رابط+]|/+|1]ار) 

أداة التحديدء أو التحديد 
اللمباتشنره أو تحديد 
المجموعة+العالي - انقر 
لأسا المسويع اشر سه 
المنتتصف) 

أداة التحديدء أو التحديد 
المباتنرء أو تحديد 
المجموعة+]|,/+السحب 
11//+سهم لليسار: أوسهم 


569 





ع2 05 


أي آداة ما عدا أدوات 


آداة التحديد المباشر+مفتاح 
الخيارء أو القلم» لإضافة 


دنقطة رابط» أوآداة حذدذف 
نقطة رابط+الخيار+ |01 


أداة التحديدء أوالتحديد 
المباشرء أو تحديد 
المجموعة+العالي - انقر 
الانقاء التكد من الفو تفلك 
المنتصف) 

أداة التحديدء أوالتحديد 
اللمباتشرهء أو تحديد 
اكعووةة«الدباكةالتحعة 
مكاح النها ابحهم اسان 






































ا لتحديد 5 بعشرة 
أضعاف:؟ 


تحر بك تحا بل ديه 


تحريك تحديد 


بعشر ة أضعاف» 


تحريك التحديد 
بعشرة أضعاف»* 
1 

صفحة أساسية من 
صفحة وثيقة 

لكيه الكمات 
التالي خلف أو أمام 


الثالى أوالسابة ى 


مجموعة نصية 





لليمين»؛ أو سهم لأعلى» أو 
سهم لأسفل. 

الل +العالي+سهم لليسار 
أوسهم لليمين» أو سهم 
لأعلى» أو سهم لأسفل. 
مفتاح سهم لليسارء أو 
سهم لليمين» أو سهم 
لأعلى» أو سهم لأسفل. 
011+العالي+ سهم 
لليسارء أو سهم لليمين» أو 
سهم لأعلى؛ أو سهم لأسفل. 


العالي+ سهم لليسارء أو 
سهم لليمين؛ أو سهم 
لأعلى» أو سهم لأسفل. 

أداة التحديد أو التحديد 
المباشر+|010)+العالي - 
النقر 

أداة التحدي دغ ]0 - 
التقتليرء أو آداة 
التحدي دخ ]ام *|(آن) - 
النقر 

11م+11]ن)+ مفتاح صفحة 
لأسفل/ صفحة لأعلى 


5/0 





أوسهم لليمين:» أو سهم 
لأعلى» أو سهم لأسفل. 
مفتاح الخيار+العالي+ سهم 
لليسارء أو سهم لليمين» أو 
سهم لأعلى» أو سهم لأسفل. 
منتاح نيهم لسار اد سوم 
لليمين؛ أو سهم لأعلىء أو 
سهم لأسفل. 

مفتاح الأوامر+العالي+ مفتاح 
سهم لليسارء أو سهم لليمين؛ 
شعني افاي بعصي 
لأسفل. 

العالي+ سهم لليسارء أو 
سهم لليمين؛ أو سهم لأعلى» 
أو سهم لأسفل. 

أداة التحديدأوالتحديد 
المباشرهالأوامر+العالي - 
النقر 

أداة التحدي د “_لأوامر - 
النثقرء أو أداة التحديد + 


الخيار + الأوامر -النقر 


مفتاح الخيار+مفتاح الأوامر+ 
بقكاد لدي ااال تسد 
لأعلى 
































3. 








تحديد أول أو آخر العالي+]|/+0]0)+ مفتاح 
إطار 4 المجموعة| صفحة لأعلى / صفحة 
النصية لأسفل 





العالى+الخيار + الأوامر+ 
مفتاح صفحة لأعلى / صفحة 
لأسفل 


:افطل النالن الكفاهل عل المحرفه وذو اما يفطا عفات 5045 


5 /لا) أو 1010أ01065] > تفضيلات > وحدات وزيادات (# 1/36 05). 


المفاتيح الخاصة بتحويل الكائنات 


هذه قائمة غير كاملة من اختصارات لوحة المفاتيح. تعرض هذه الجداول فقط 


تلك الاختصارات غير المعروضة 4 قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


النتي > 4 


مضاعفة وتحويل تحديد 


عرض شاشة أداة تحويل 





1/ 
15 
زيادة الحجم/المقياس ب 
1/ 





نظ للم التثشغيل 
001/5 لالا 

أداة التحوييلخ ]ام - 
السحبث* 

حدد كائن:نقر مزدوج 
على أداة المقتياس» أو أداة 
التدوير» أو أداة القص 3 
صندوق الأدوات 


ابت 


اكأن)خاامبى 


ان . 


5/1 





ع2 05 


أداة التحويل+الخيار - 
السحبث* 

حدد كائن*نقر مزدوج 
على أداة المقياسء» أو آداة 
التدوير» أو أداة القص 2 
صندوق الأدوات 


أمر+ى 


الأوامر+الخيار+» 


أمر+. 






































زيادة الحجم/المقياس ب 
5 

تغفيير حجم إطار 
ومحتوى 

تغفيير حجم إطار 
ومحتوى بالتناسب 
الحفاظ على التناسب 


انتقال عرض الصورة من 
عالي الجودة إلى العرض 





انان + ام +. 


أداة التحدييد+|)01 - 
الشحت 
أداة التحديد+ العالى 


أداة القطع الناقص»ء أو 
أداة امخض لع أو آداة 
المستطيل“العالي - 
الشححن 

العالي+ 560] 





الأوامر+الخيار+. 


أداة التحديد + الأوامر - 
اللستحت 
أداة التحديد+ العالى 


أداة القطع الناقصء» أو 
أداة ا مض لع أو أداة 
المستطيلةالعالي - 
السحب 

العالي+ 560] 


وعد أن تقو كدي ذاه التجريل» انق نزو كاوس مصخوظا »كاب قتا زام 
١‏ 100010/5//ا) أو مفتاح الخيار (4 ©13/! 05) مضغوطاً واسحب. » اضغط 
العاتى تاحفاعة كل لجرك يروانا ومن نات قاد 


هذه قائمة غير كاملة من اختصارات لوحة المفاتيح. تعرض هذه الجداول فقط 


تلك الاختصارات غير المعروضة 4 قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


5/2 


























النتد > 4 


تحديد أداة تحويل 
اتجاه القلم مؤقتاً 


الأنتقال ينيق آذاة 
إضافة نقطة رابط 
وأداة حذف نقطة 
رابط 

تحديد أداةإضافة 
كنتهلة انفلك 

انذق أذاة القتض 
محددة عندما يكون 
المؤشر فوق مسار أو 
دل اعد 

تخرواف: تخطلة الاي 
والمقابض أثناء الرسم 


عرض لوحة الحد 





3 ث1 ام التث غير 
001لا 
أداة التحد 





المباشرخ ]الم + !]ن)» أو 
آأداة القلم+]|.م 
ام 


أداة المقص+]|./ 


أداة القلم+العالي 


أداة القلم+ قضيب المسافة 


0 





ع2لا 05 


أداة التحجديعد 
المباش رخ الخيار+|]]ر): أو 
أداة القلم+الخيار 

1100 م0 


آذاة القحو*البضان 


أداة القلم+العالي 


أداة القلم+ قضيب المسافة 


30 ططط10+00-] 





























ماهع لالتتفوان الجداوال 
هذه قائمة غير كاملة من اختصارات لوحة المفاتيح. تعرض هذه الجداول فقط 


تلك الاختصارات غير المعروضة 4 قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


النتيجة نظا ام التتث غيل 136لا 05 
001/5 الا 














5/3 











الإكتحان ! جحدف 
صفوف أو أعمدة أثناء 
معي 

تقيير حجم الصضفوف 
أو الأعمدة بدون تغيير 
حجم الجدول 

تغيير حجم صفوف أو 


أعمدة بالتنااسب 


تحريك إلى الخلية 
التالية/السابقة 
تحريك إلى الخلية 
الأولى/الأخيرة لذ 
عامود 

تحريك إلى الخلية 
الأولى/الأخيرة لذ 
صف 

تحريك إلى الخلية 
الأولى/الأخيرة لذ 
إطار 

التحرك لأعلي /لأسفل 
بمقدار خلية واحدة 
اقح مح كنز كن 
لليمين/لليسار بمقدار 
خلية واحدة 





ابداً سحب حد صف أو 
عامودء ثم ابق مفتاح 11م 
مضغوطأ وأنت تسحب 
سجاج الما بع سكب 
من داخل الصف أو من حد 
العاموذ 

مفتاح العالي مع السحب 
ليمين أو لآأسفل حد 
الجدول 
جدولة/العالي+جدولة 


-( <1|م/+صفحة 


لأعلى/ صفحة لأسفل 
1المجعمهو ا / ممع 
صفحة لأعلى/ صفحة 
لأسفل 


سهم لليسار/سهم لليمين 


5/4 





فا بودي ايفتاه الكيان 
داخل الصف أو من حد 
العامود 

مفحاج العالى مع اسح 
لمن أو الأنشن كد اعدو 


جدولة/العالي+جدولة 
خيار+2306 ملا صفحة 
لأعلى/2306 (ا/لا00] 


صفحة لأسفل 
الخيار+عم10 ]ا /اممع 


لأسفل 


سهم لليسار/سهم لليمين 









































تحديد خلية أعلى أو 
أسفل الخلية الحالية 
يمين/ يسار الخلية 
الحالية 

بدء صف 4# العامود 
التالي 

نت تدعت ذف لاطا 
التالي 


النص وتحديد الخلية 





العالي +سهم لآعلى/ سهم 
لأسفل 

مفتاح العالي* سهم 
لليمين/ سهم لليسار 


مفتاح الإدخال (لوحة 
الأرقام) 

العالي+ مفتاح الإدخال 
(لوحة الأرقام) 

عو 


مفاتيح للد 3 وتغيد الذ 
هذه قائمة غير كاملة من اختصارات لوحة المفاتيح. تعرض هذه الجداول فقط 





العالي +*سهم لأعلى/ سهم 
لأسفل 

مفتاح العالي* سهم 
لليمين/ سهم لليسار 


مفتاح الإدخال (لوحة 
الأرقام) 

العالي+ مفتاح الإدخال 
(لوحة الأرقام) 

هع 


تلك الاختصارات غير المعروضة 4 قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


النتد > 4 


إدخال نص محدد 2 


مريع بحث عن ماذا 





نظلم التشفغيل 
كن/1 1100 الا 
+1 


5/5 





ع2 05 


الأوامر+1] 



































إدخال نص محدد 4 
مربع بحث عن ماذا 
وإيجاد التالي 

البحث عن الظهور 
التالي لنص بحث عن 
ماذا 

إدخال نص محدد 2 
مريع تغيير إلى 
استبدال التحديد ينص 


التغيير إلى 





العالي+1] 


العالي+2] 


أام+ نانج 


2+ 


1+ دا 





هذه قائمة غير كاملة من اختصارات لوحة المفاتيح. تعرضص هذه الجداول فقط 


أو 


العالي+1] 


العالى+2] 
الخيار+الأوامر+ح] 


أو 


الأوامر+2] 


الأوامر+3] 





تلك الاختصارات غير المعروضة 4 قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


النتد 2 4 


أسود 
مائل 
عادي 








نظ لمم التشغيل 
0001/5 ]نالا 
العالي+|/]ز)+8 
العالي*|]]ر)+| 
العالي+211|1)+/ا 


5/6 





ع2 05 


العالي+[00112723170)+87 
أأأط5+الأوامر*| 
العالي+الأوامر+/ا 









































تحته خط 

خط # المنتصف 
حل الحروف 
المحتس سييرة 
(تشغيل/إيقاف) 
حل الحروف 
اللوومست س1 
(تشغيل/إيقاف) 
كتابة علوية 

كتابة سفلية 


العلامات المستقيمة 
(مفردة ومزدوجة) 
بدون إيقاف العلامات 
الك 

إعادة ضبط القياس 
الأقفى والرابح إل 
2100 

بكساذاة إل السياة 
أواليمينء أو 
المنتتصف 

ضبط كل السطور 





العالي+2]]01)+لا 
العالي+|]]ز)+/ 
العالي+|11ن)+>| 


العالي +011 +لا 


العالي+|]]2)+(+) اعلامة 
زائد] 

العالي +010 + ]لم +(+) 
[علامة زائد] 

ألم+” : انان+ ]م + 


العالني +011 + أو 
العالي+ ]ال +0101 +)< 


العالي+0101+|اء 8»؛ أو 
6 


العالي+2+0101] (حل 
الأسطر) أو ل وجل 


الأسسطو نا هلاه 


577 





العالى+الأوامر+لا 
العالي+الأوامر+/ 
العالي+الأوامر+>| 


العالي+الأوامر+ل] 


العالي+الأوامر+(+) [علامة 
زائد] 
العالي+الأوامر+الخيار*+(+) 
[علامة زائد] 

00 
201101)+العالي+” 


العف الى الأوامر+)# أو 
العالى+الخيار+الأوامر +)/ 


العالي:+الأوامر+* | 3 | 2 أو 
0 


العالي+الأوامر+] حل 
الأسطر) أو ل (جل الأسطر 









































زيادة أو تقليل حجم 
النقطة*» 
زيادة أو تقليل حجم 
النقطة بخمسة 
أضعاف» 
زيادة أو تقليل المسافة 
بين السطور (النص 
الأفقي)*» 
زيادة أو تقليل المسافة 
بين السطور بخمسة 
أضعاف (النص 
الأفقي)*» 
تحديدأوإلفاء 
تحديد تفضيلات 
إعدادات ععلامات 
الخطاط 


اماف في المسطور 


آلية 

محاذاة الشبكة 
«تشغيل/إيقاف) 
الواصلة الآلية 
«تشغيل/إيقاف) 

زيادة أو تقليل المسافة 
بين الحروف وتجانب 
الحروف (النص 





العالي + 011 +ي> أو< 
العالي + 011 +ي> أو < 
11+ سهم لأعلى/ سهم 
لأسفل 

1م +|]]ن) سهم لأعلى/ 


سهم لأسفل 


العالي+ ]ام +010 
[علامة تنصيص] 

العالي+ الى +0111 +م 
العالي +811 +11 6+0 
العالي+ ]اث +011 +لا 
1م +سهم يمين/سهم 


يسار 


5,6 





العالى + الأوامر + > أو < 


العالى + الأوامر + > أو < 


الخيار+ سهم لأعلى/ سهم 


لأسفل 


الأوامر+الخيار+ سهم 


لأعلى/ سهم لأسفل 


العال #الخيتا ادر اسرد 
العالي+الخيار+الأوامر +/ 
العالي*الخيار+الأوامر+3) 
العالي+الخيار+الأوامر+[] 


الخيار+ سهم لأعلى/ سهم 


لأستفل 






































الآفقي)*» 

زيادة أو تقليل المسافة 
بين الحروف وتجانب 
الحروف بخمسة 
أضعاف (النص 
الأفقي) 
زيادةالممسافة بين 
الحكلمات”. 

تقليل المسافة بين 
الكلمات”. 

مسح كل المسافات 
اليدوية بين الحروف 
وإعادة ضبط 
التجانب إلى 0 


زيادة أو تقليل إزاحة 
الخط الأساسي ** 
(النص الأفقي) 

زيادة أو تقليل إزاحة 
الخط الأسامسي 
بخمسة أضعاف 
(النص الأفقي) 


نصضصيه 


3. 





ا +011)+ سهم 
يمين/سهم يسار 


أله ١١01+‏ 
الل +0111+مفتاح المسح 


0+1 +1 


العالي1:سهم لأعلى/ 
سهم لأسفل 


العالي+1]1)+]|/+ سهم 
لأعلى/ سهم لأسفل 


00 


5/9 





الخيارخالأوامر+ بسهم 
لأعلى/ سهم لأسفل 


١+رماوألا+رايخلا‎ 


الخيار+*الأوامر+حذف 


الخيار+الأوامر+© 


مفتح العالي#مسهم 


لأعلى /سهم لأسفل 
57 
حُ 
العالي*الآوامر+*الخيار+*سهم 
لأعلى /سهم لأسفل 


العالي - نقر أيقونة النص 
المحمل 
































تدفق شبه آلىي 


الحالية 








811 - نقر أيقونة النص 


للمجموعة النصية المحمل المحمل 
إعادة تحوين حل ١‏ اال + ازا ١١+‏ 

المجموعات النصية 

إدخال رقم الصفحة | ]/01/|1+4)+ل"ا 





١١+ الخيار+الأوامر‎ 


الخيار+الأوامر+ لاا 





»*اضغط العالى لزيادة أو تقليل المسافة بين الكلمات بخمسة أضعاف. 


5غ /الا) أو 101أ5 0106| > تفضيلات > وحدات وزيادات (4# 1/36 05). 


تلك الاختصارات غير المعروضة 4 قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


النت > م 


تحريك إلى اليمين أو 
اليسار بمقدار حرف واحد 
تحريك إلى أعلى أو إلى 
أسفل بمقدار سطر واحد 

تحريك إلى اليمين أو 








عملية 4 5ث//1110101لالا 


سهم لليسار/سهم لليمين 


)+ سهم يميناسهم 


560 





عملية ‏ بج 22 الا 
05 
سهم لليسار/سهم 
سهم لأعلى/ سهم 
لأسفل 
الأمر+ سهم لأعلى/ 



































اليسار بمقدار كلمة 
واحدة 

الانتقال إلى بداية أو ثهاية 
السطر 

الانتتقال إلى الفقرة 
السابقة أو التالية 

الانتقال إلى بداية أو نهاية 
المجموعة النصية 


تحديد كلمة واحدة 


تحديد حرف إلى اليمين أو 
إلى اليسار 

تحديد سطر لأعلى أو 
لأسفل 

تحديد بداية أونهاية 
لطن 


تحديد فقرة واحدة 


تحديد فقرة واحدة قبل أو 


بعد 


تحديد السطر الحالي 





عمرو لا /مومع 


)+ سهم لأعلى/ سهم 
لأسفل 
الأن)+عمرولا/ممع 


النقر المزدوج على كلمة 


مفتاح العالي+ سهم لليمين/ 
سهم لليسار 

العالي +سهم لأآعلى/ سهم 
لأسفل 
العالي+10106ا/01معا 


فققرةء حسب إعدادات 


مفتاح العالي+|]]2)+ سهم 
لأعلى /سهم لأسفل 


١+011|+يلاعلا‎ 


581 





عمرولا/مومع 


الأوامر + سهم 
لأعلى/ سهم لأسفل 


الأوامر+هعممهل ا/ 
لمعا 
النقر المزدوج غلبن 
حلمة 
مفتاح العالي+ سهم 
لليمين/ سهم لليسار 
العالي +*سهم لأعلى/ 
سهم لأسفل 
العالي+10106/ 
لمعا 
نقر ثلاثي أو رباعي 
عاخن فقرة حسب 
إعدادات تفضيلات 
لحن 
5-7577 
4 
العالي+الأوامر+الخيا 
رك+سهم لأعلى #أسهم 
لأسفل 
العالى+الأوامر+١‏ 









































تحديد حروف 56 من 
نقطة الإدخال 


المجموعة النصية 


تحديد كلي # مجموعة 


تحديد الإأطلار 


تحديد الإطار السابق / 
التالى 


حذف كلمة فمن أمام 
نقطة الإدخال (محرر 
المجموعة النصية) 
تحديث قائمة الخطوط 
المفقودة 








العالي - النقر 


العالي+ )ج100 / 
ممع 


انم 


العالي +811 +01]1+ مفتاح 


صفحة لأعلى / صفحة 


لأسفل 


11م *|]]ن)+ مفتاح صفحة 


لأسفل/ صفحة لأعلى 


ا أن)+*مسح أو حذف 


01 + الل +العالي+/ 





العالي - النقر 


العف الى" الأوامر+ 
عمرو لا /مومع 
30 لم020 م 


العالي+الخيار+الأوام 
ر+ مفتاح صفحة 
لأعلى/ صفحة 
لأسفل 

الخيار الأوامر + 
مفتاح صفحة لأسفل/ 
صفحة لأعلى 


الأوامر + حذدف أو 


ا ©0] («لوحة الأرقام) 


الأوامر+الخيار+العال 


ي+/ 


تلك الاختصارات غير المعروضة 4# قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


562 
































النتي : 3 


تحديدآداةاليد 


تحديد أداة التكبير 
بشكل مؤفقت 
تحديد أداة التكبير 
شك موقت 


تكبير إلى 1250: أو 
0 , أو 1400 
إعاذة ويم الشافة 
فتح وثيقة افتراضية 
جديدة 

الانتطال ,مخ مستويات 
المكسيير ا لسالفية 
والسابقة 

الاتتفعال إن فافحية 


الو : 


3. 


التالية/السابقة 





| تكح تحير لاق 


نظام التشفغيل 
001/5 ]لاا 

قضيب المسافة (بدون 
علامة الإدخال)» ]ام - 
سحب (من خلال نقطة 
إدخكمنال الضمن): أو لد 
كل من حالتي النص أو 
غيوالئينة 

1]أن)+*قضيب المسافة 


811+]ي)+*قتضسيب 
الس افة أو ]إاللم/خاداة 
التكبير 

0151 +5 أو 2: أو4 


العالي+57] 
ان + ]مجلم 


1 +|11ر)+2 


اا 6ع أوانا0)س 
[10]] / العالي+|1]ر)+ 
6حاأو 0111 +العاليه 
ع1 


فحة لأعا / .راس 


553 





ع2 05 


قضيب المسافة (يدون علامة 
الإذيخال) الجينان: سكن 
(معو خسالال تقلح إوجفنان 
لمن )ونه كد مدن 
حالتي النص أو غير النص) 


الخيار+*الأوامر+قتضيب 
ااتشحنافة او اقيض اذا 
التكبير 


الأوامر+ك أو 22 أو 4 


العالي+57] 
الأوامر+الخيار+لاا 


الخيار+الأوامر+2 
الأوامر+6] أو الأوامر+ 
[©110]]/ الأوامر+العالىه 


1101 


صفحة لأعلى/ صفحة 









































لأعلى/لأسفل بمقدار 
شاشة واحدة 
انتتقال للخلف / 
للأمام إلى الصفحة 
المعروضة مؤخراً 
الانتقال إلى الحيز 
السابق/ التالي 


ملائمة حيز 2 ناكنة 


تنث تنشيط أمر الانتقال 
إلى 
ملائمة تحديد 2 


ناخذة 


الاتتعال إن دقع 
أسناسنية ينها اللوجة 
مغلقة 

تحديد مريع التكبير 
ل نافذة وثيقة 
التنقل بين وحدات 
القياس 

الاتضة اف إل قا داك 
المساطر 

التنتقل بين أدلة 


صفحة وحيز (إنشاء 





لأسفل 


لأعلى / صفحة لأسفل 


-!4 <1م/+صفحة 
لأعلى/ صفحة لأسفل 
نقرة مزدوجة على أداة 
اليد 
انبل 


11 +|4+(+) تعلامة 


زائد] 


اأئ)+ل؛ اكتب بداية 
اسم الصفحة الأساسية» 
أضغط مفتاح الإدخال 

11 +|11)+5 (لوحة 
المفاتيح الأساسية) 
العالي+]1/+|1]ن)+لا 


العالي - سحب دليل 


الأئ) - سحب دليل 
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لأسفل 


لأعلى/ صفحة لأسفل 


خيار+ صفحة لأعلى/ 
صفحة لأسفل 


نقرة مزدوجة على أداة اليد 
الأوامر+ل 


الأوامر+الخيار+(+) [علامة 


زائد] 


الأوامر+ل؛ اكتب بداية 
اسم الصفحة الأساسية» 
اضفط مفتاح الرجوع 
الخيار+الأوامر+5 (لوحة 
المفاتيح الأساسية) 
العالي+الخيار+الأوامر+لا 


العالي - سحب دليل 


الأوامر 5 سحب دليل 









































59 ل( 














أفقية ورأسية للحيز |الصفر الصفر 
تحديد كل الأدلة ++ 01+ 6 الخيار+الأوامر+ © 
إقفال أو إلغاء قفل) نقر بالزر الآيمن على | التحكم - نقر نقطة 
نقطة الصفر نقطة الصفر واختر خياراً | الصفر واختر خياراً 
استخدم التكحيبير | 11م - سحب دليل الخيار - سحب دليل 
الحالي لعرض الحد 
الفاصل لدليل جديد 
تحدي د_أزرار 4 | اضغط الحرف الأول أو| اضغط الحرف الأول من 
الشاشات البديلة اسم الزرء إذا كان تحته | اسم الزر 

خط 
إظهار معلومات عن ١‏ !0]1)+ تعليمات > حول | الأوامرخ+ قائعهة 
إضافات ومكونات ١‏ 01أ01085| 10 > حمسول 
موأةعناما موأ5عناما 


مفاتيح من أجل العمل ب .1/1 
هذه قائمة غير كاملة من اختصارات لوحة المفاتيح. تعرض هذه الجداول فقط 
تلك الاختصارات غير المعروضة 4# قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 
النتيجة نشم التشفيل | 136لا 05 
0/5 ذا لالا 
امتداد /تقلص عنصر ١‏ سهم لليسار/سهم لليمين | سهم لليسار/سهم لليمين 
امتداد/تقلص عنصر | 8/[1+ سهم لليمين/ سهم١‏ خيار+ سهم يمين/سهم 


وعناصر فرعية لليسار يسار 
امتداد تحديد ||/[2 العالي +سهم لأعلى/ | العالي +*سهم لأعلى/ سهم 
أعلى/أسفل سهم لأسفل لأسفل 














تحريك تحديد !|26 | سهم لأعلى/ سهم لأسفل | سهم لأعلى/ سهم لأسفل 
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لأعلى /لأسفل 

انزلاق لوح البيكلة 
لأعلى /لأسفل بمقدار 
شاشة واحدة 

تحديد أول/آخر نقطة 
ربط |/اا»ر 
امتددد تحديد 
أول/آخر نقطة ربط 
الال 

الآتتمجال إلى خطا] 
التحقق السابق/ التالي 
وضع علامات تمييز 
آلياً لإطارات النص 
والجداول 





صفحة لأعلى/ صفحة 
لأسفل 


عممرولا/ممع 
العالي+10106ا/01معا 
011+ سهم لأعلى/ سهم 


لأسفل 
011+ ام +العاني+7ع 








صفحة لأعلى/ صفحة 
لأسفل 


عمرو لا /مومع 


العالي+©100 ا /01معا 


يسار 


الأوامر+الخيار*العالي+ 
7 


هذه قائمة غير كاملة من اختصارات لوحة المفاتيح. تعرض هذه الجداول فقط 


تلك الاختصارات غير المعروضة 4 قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


النتي 3 4 


إنشاء مدخل فهرس 
بدون شاشة 

الفهرس 

الكماف نفل انه 








٠‏ 2 ام الث فيز 
ك1 1100لا 
العالي+111)+]|./+1 

1ن +لا 

العالي+|1]]ر) ]1:41 
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3لا 05 
العالي+*الآوامر+الخيار*[ 
الأوامر+لا 


العالي+|11+011م +1 


















































مفاتيح للوحات 








تلك الاختصارات غير المعروضة 4 قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


النتيجة 
حذف بدون تأكيد 


إنشاء خيارات عنصر 
ومجموعة 

تطبيق فيمة وإبقاء التركيز 
مع الخيار 

متحيط الحجان الجتكده 
الخبرا 6ف النوجة | تكد 
الكو 

حدد نطاق من الأنماط» أو 
العليجاه: ]ة عورال اد 
البجوا دل 1 حافت 
المكتبة ث لوحة 

حدد نطاق من الأنماط» أو 
الكاشحاك از العترو انسل أو 
الكو اتدل اواك مناه 
المكتبة غير المتقابلة 2 
لوحة 

تطبيق فيمة وتحديد القيمة 








٠.‏ أ ام الث فيز 
ك1 1010لا 
11م - نقر أيقونة حذف 


1م -مع نقر زر جديد 


العالى+إدخال 


كان + ام + نم10 


-مع النقر 


اا -مع النقر 


حرف جدولة 
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ع2 05 


الخيار - نهر 
أيقونة حذف 
0 دمع 
نقر زر جديد 


العالى+إدخال 


الأوامر+الخيار+م 
لع 10 1]] 


4 -مع النقر 


310 ماله - 
مع النقر 





حرف جدولة 






































التالية 
قل التركيز إلى الكائن: 
أو النص أو النافذة المحددة 
إظهار/ إخفاء حل 
اللوعمحاتء؛ وصندوق 
الأدوات» ولوحة التحكم 
«(بدون نقطة إدخال) 
إظهار/إخفاء كل اللوحات 
ماعدا صندوق الأدوات 
ولوحة التحكم (مرسية أم 
© 


فتح أو إغلاق كل اللوحات 
المخبأة 


تخبأه مجموعة لوحة 


تحديد عنصر بالاسم 


فتح لوحة الظل المسقط 





6وع 


حرف جدولة 


العالى+ الجدولة 


أن + ]ام +جدولة 


!4 الم +س حب أي 


لوحة جدولة دا لمجموعة) 





811 +0111 - # قائمة: ثم 
استخدم لوحة المفاتيح 


لتحديد عنصر بالاسم 


أام+اناي ءارا 
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ع6وع 


حرف جدولة 


الحالن+ الجدولة 


الأوامر + الخيار + 
جدولة 

0 
الخيار7س حب أي 
لوحة جدولة (2 
العفو ةن 
حافة النائذة 
الخيار+الأوامر - 
القدر يه فاكمةاكم 
ابتكم لوكت» 
المهفاتيح لتحديد 
عنصر بالاسم 


مم0 + اا 
300 7م00 + 



































مفاتيح للوحة التحكم 











هذه قائمة غير كاملة من اختصارات لوحة المفاتيح. تعرض هذه الجداول فقط 


تلك الاختصارات غير المعروضة 4 قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


النتد 2 4 


انتقال التركيز إلى/ من 
لوحة التحكم 

التنتقل بين حالات 
خطبائفن الحنبرزفق/ 
الفقرة 

عندما يكون التركيز 
عند البروكسي 

عرض القائمة المنبثقة 
التي عندها التركيز 
فتح تفضيلات الوحدات 
والزيادات 

فتح شاشة خيارات إطار 
التحن 








٠‏ 8 ام الث فيز 
111001 للا 

6+1 

11م +7 


أي مفتاح 4 لوحة الأرقام 


أو إرقاة بوب القاتدك 
11/+سهم لآسفل 


11 - نقر أيقونة تجانب 
سروف 
4811 - نقر أيقونة عدد 
الأعمدة 
11م - نقر أيقونة 76 أو 


7غ 


11 - نقر أيقونة الزاوية 


11 - نقر أيقونة قياس 
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2لا 05 
الأوامر+6 


الأوامر + الشيار + 7 


الأرقناء أو ار اع ارامة 


المفاتيح 


الخيار - نقرأيقونة 
تجانب الحروف 

الخيار - نقرأيقونة 
عدد الأعمدة 

الخيار - نقر أيقونة 06 
أو لا 

الخيار - نقرأيقونة 
الذاوية 


| لخيار 5 ذقهر أيقونة 












































فتح نه - تفضيلات النص 


1 فتح شاك شة حروف 
استهلالية كبيرة أنماط 








و7 
11 - نقر أيقونة الإمالة 


1م - نهر زر كتابة 
لون ركم سح 
أو حروف صغيرة 

811 - نقر زر تحته خط 


411 - نقرزر خط 
المنتتصف 

ام - نقرئ بكة 
أسااسية:؛ أو زر بدون 
محاذاة للخط الأساسي 
811 - نقر أيقونة عدد 
سطرر الح روف 
الأمبتالؤلية الككيير 1 
حرف استهلالي كبير 
واحد أوأكثر 

11 - نقر أيقونة المسافة 


بين السطور 


التماقي اذاه" مالف دروا افر ا 
هذه قائمة غير كاملة من اختصارات لوحة المفاتيح. تعرض هذه الجداول فقط 





قياس »6 أو لا 

الخيار - نقرأيقونة 
الإمالة 

الخيار - نقر زر كتابة 
ماووة ]حكن بن 1 
أو حروف صغيرة 

الخيار - نقر زر تحته 
خط 

الخيار - نقر زر خط 2 
المنتتصف 

الخيار - نقر شبكة 
أساسية؛ أو زر بدون 
محاذاة للخط الأساسي 
الخيار - نقرأيقونة 
عدد سطور الحروف 
الاستهلالية الكبيرة: أو 
حرف استهلالي كبير 
واحد أوأكثر 

الخيار - نقرأيقونة 
المسافة بين السطور 





تلك الاختصارات غير المعروضة 4# قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


0ظ5 



































ا ام التنة في| 
ك 001 ]نالا 

1م 1ن )+العاليبل 
ألم+ ايل 


ام + اانا 


انأن)+ | 
لكأن ]ام 1 


مفاتيح للوحات أنماط الفقرة والحرف 
هذه قائمة غير كاملة من اختصارات لوحة المفاتيح. تعرض هذه الجداول فقط 





ع2 05 


الخيار+الآوامر+العالي+*ل 
الخيار+الأوامر+ل 


الخيار+الأوامر+>ا 


الأوامر + [” 
الأوامر+الخيار+ [” 


تلك الاختصارات غير المعروضة 4 قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


النت 5 4# 


0 


اجعل تعريف نمط 
الحرف يطابق النص 
اجعل تعريف نمط 
الفقرة يطابق النص 
تغيير خيارات بدون 
تطبيق نمط 


غزالة نكلو قدي 








نظ للم التشفغيل 
لاا 
حددالنص واضغط 
العالي+]1/+11]ن)+0) 
حددالنص واضغط 
العالي+]1/+ ار + 
العالي+11+411]ن) نقر 
مزدوج على نمط 

4/1 - نقراسم نمط 
الفقرة 
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ع2 05 


قم بتحديد النص واضغط 
العالي*الخيار+الأوامر+ر) 
قم بتحديد النص واضغط 
العالي+الخيار+الأوامر+ث] 
العالي+*الخيار+الأوامر - 
نقر مزدوج على نمط 
الخيار - نقراسم نمط 
الفقرة 















































مسح التداخلات من | 4|1+العالي - نقراسم الخيار+العالي - نقراسم 
نمط فقرة نمط الفقرة نمط الفقرة 

إظهار/إخفاء لوحات | 811 ؛ العالي+11] 2110001030 20 
أنعاط الفقرة (20113170)+العالي+ 
والحصرفء على 01 

التوالي 











مفاتيح للوحة الجدولة 
هذه قائمة غير كاملة من اختصارات لوحة المفاتيح. تعرض هذه الجداول فقط 


تلك الاختصارات غير المعروضة 4# قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


النتيجة نظام التشفيل ١‏ 136لا 05 

كنا 0ل ذأ لالا 
تنشيط لوحة الجدولة | العالى*|/]00+[ العالى+الأوامر + [” 
التتقل بين خيارات | 4/1 - نقر جدولة الخيار - نقر جدولة 
المحاذاة 














المفاتيح الخاصة بلوحة الطبقات 
هذه قائمة غير كاملة من اختصارات لوحة المفاتيح. تعرض هذه الجداول فقط 


تلك الاختصارات غير المعروضة 4 قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 
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النتد > 4 


حدد كل الكائنات 3 
بغة 


تسخ تحديدد إلى طبقة 





جديدة 


مفاتيح بلوحة الصفحات 


3 2 ام التث فيز 
11001 للا 
811 - نقر طبقة 


الصغير إلى طبقة جديدة 





ع2 05 


الخيار - نقر طبقة 


الخيار - سحب المريع 


الصغير إلى طبقة جديدة 





هذه قائمة غير كاملة من اختصارات لوحة المفاتيح. تعرض هذه الجداول فقط 


النتد > 4 


تطبيق أساسي على 
الصفحة المحددة 
المحدد 


إنكناءختفحة رأسناسية 


صفحات 


بعد الصفحة الأخيرة 








٠.‏ 1 ام التث في( 
001/5 آلالا 
411 - نقر أساسي 


الذي تريد تأسيس المحدد 
عليه 


ااآأن) - نقرزر إنشاء 
صفحة جديدة 
11م - نقرزر صفحة 


حديده 


العالي +0101 +م 
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ع2لا 05 
الخيار - نقر أساسي 


الذي تريد تأسيس المحدد 
عليه 


صفحة جديدة 


الخيار - نقرزر صفحة 


3. 


حدبيده 


العالي+الأوامر+6 









































مفاتيح الخاصة بلوحة الروابط 


هذه قائمة غير كاملة من اختصارات لوحة المفاتيح. تعرضص هذه الجداول فقط 


تلك الاختصارات غير المعروضة 4# قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


النتد 2 ب 


انتقل إلى العنصر 
المرتبط 
تن نحن كه اماه 
الملفات 








نظام التشفغيل 
001/5 لالا 

811 - نقر مزدوج على 
اسم ملف الرابط 

الأن) - نقر مزدوج على 
اسم ملف الرابط 


المفاتيح الخاصة بلوحة اللون 





ع2 05 


الخيار 0 نقر مزدوج 
على اسم ملف الرايط 
الأوامر -نقرمزدوج 
على اسم ملف الرابط 





تلك الاختصارات غير المعروضة 4 قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


النت جة 


كن 


الأوور و عمد حاو لاتقو 


تحديد لون لحد أو تعبئة 





غير نشطة 

التنقل بين حالات اللون 
مالاالان. ظطمطاء 
68 ) 





نظمامم التثشفغيل 
11001 للا 
العالى - سحب المنزلق 


1م -معنقر شريط 
الألوان 
51111 -مع نقر شريط 
الألوان 


مفاتيح لاستخدام لوحة معاينة الفواصل 
هذه قائمة غير كاملة من اختصارات لوحة المفاتيح. تعرض هذه الجداول فقط 





ع2 05 


العالي - سحب المنزلق 


0 -معنقر 


شريط الألوان 
51111 -مع نقر شريط 
الألوان 





تلك الاختصارات غير المعروضة 4 قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


504 



































النتد > 4 
2 فيا معاي .- 
الطباعة الفوقية 


إظهار كل الألواح 


إظهار لوح السماوي 
إظهار لوح البنفسجي 
إظهار لوح الأصفر 
إظهار لوح الأسود 
إظهار لوح التركيز 
الأول 

إظهار لوح التركحيز 
الثاني 

إظهار لوح التركيز 
الثالكث 





عملية 4 5/ل/1150101لالا 
اأن)+ ]الم +العالي//ا 


1ن ]ام+العالي ىه 
نع 

أن + ]الم +العالي+1 
اأن)* ]الل +العالي+2 
اكأن+ ]الم +العالي+3 
أن + ]الم +العالي+4 
011+ ]الم +العالي+5 


خالل +العالي+6 


011+ الم +العالي+7 


المفاتيح الخاصة بلوحة نماذج الألوان 





عملية ْ ١/136‏ 05 
الأوامر+الخيار+العالى+/ا 


الأوامر+الخيار+العالي+.- 
لع 110 
الأوامر+الخيار+العالي+1 
الأوامر+الخيار+*العالي+2 
الآوامر+الخيار+العالي+ 
الأوامر+الخيار+العالي+4 
الأوامر+الخيار+*العالي+5 


الأوامر+الخيار+*العالي+6 


الأوامر+الخيار+*العالي+7/ 





تلك الاختصارات غير المعروضة 4 قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 





٠‏ أ ام التث في( 
ك//1 1100 للا 
4/1 - نقرزر حامل 


تجويل 


505 





ع2 05 


الخيار - نقرزر حامل 


حديد 















































إنشاء حامل لون | 811+ 0]01) - نقرزر | الخيارخ+ الأوامر - انقر زر 
تركيز جديد مؤسس ١‏ حامل جديد حامي جديد 

على الحامل الحالي 

تغيير الخيارات بدون | العالي+]0111+81 نقر | العالي+الخيار+الأوامر - 
استخدام تطبيق مزدوج على حامل نقر مزدوج على حامل 
الحامل 














المفاتيح الخاصة بلوحة التحويل 


تلك الاختصارات غير المعروضة 4 قوائم الأوامر أو نصوص الأدوات. 


النتيجة نظام التشفيل 1/136 05 
001/5 ذأ لالا 

تطبيق قيمة ونسخ | 8/]1+ إدخال خيار+إدخال 

كائن 

تطبيق العرض والطولء» | |0])+إدخال الأوامر + إدخال 

أو قيمة المقياس 











56 






























مساحة العمل م ل ل ب ان 1 د 1 لبح وا ا اط اول دول ملالا ام 1 51 
تخصيص القوائم واختصارات لوحة المفاتيح 0 ا 00000 
تخصيص القوائم لنب اسبطة مساجو اامشروة ب 015 #ستطجن نا مقدجن رق بالسوة » وا مط بل ال 5 
استخدام مجموعات اختصارات لوحة المفاتيح ا 6 
شريط الأدوات ا اا ا 
نظرة عامة على صندوق الأدوات ا 
نظرة عامة على الأدوات ا 11 
معرض أدوات التحديد 0 ةز ز دز زد 105151212 00 
متحف أدوات الرسم والكتابة ا ا الم ا ا الم ا 1 
معرض أدوات التحويل اي ااا 0 
معرض أدوات التعديل والتصفح 
عرض فراغ العمل ا ل الا ل ا ا ا 
تكبير وتصغير ا 
لملائمة الصفحة؛ الحيزء أو لوح اللصق ضمن النافذة النشطة 20 
استخدم لوحة المستكشف يج لجان بنجي ابي مووي ب الح مسرن بالق لاج بالاو بجي الال ولي ميو اد ال 20 
انزلاق العرض, ا 21 
قلب الصفحات 00001012117711 0 ا 10 
العمل بنوافذ إضافية ل ات اط ل لمك تناه ودأمشة ققد لوه لال مر اراي ا مم ل ا 23 
استخدام الصقل لتنعيم الحواف اقل اطي اناتسا ب 1 لامك فا امد ات ب ا 241 
كتابة مكافئة ا ااا ااي ا 0 
حساب القيم في اللوحات والشاشات ا ل 
إدخال قيم في اللوحات ومربعات النص 2 
إعداد التفضيلات 2011 
حول التفضيلات والافتراضيات يبدب [ ز[ ز ا 
ضبط التفضيلات العامة 0000101010 0 
ضبط الافتراضيات ا 2 
حول الإعدادات المسبقة وأنماط معأوءع0ما ل 2600 
الاسترجاع والتراجع اا اا ل ا ا ا 3010 
استرجاع وثائق ااا اا 0000 *5خ1 
التراجع عن الأخطاء ا 5 
المخطط اام و لا رك ع ل ا ان اك ا كد د و ور ا 342 
إنشاء الوثائق ا ل 0 
إنشاء وثائق جديدة ل 51 
خيارات وثيقة جديدة ااا اذا 
معاينة نافذة الوثيقة 0001010101013 اا 0 
لتخصيص لوح اللصق والأدلة |[ ز[ [ [ [ [ [ 1 0111 
تغيير إعداد الوثيقة ااا 0010101011 اا 
إنشاء أعمدة ذات عروض غير متساوية 0 
إنشاء أحجام صفحة مخصصة 41 
إنشاء أحجام صفحة مخصصة م ا ا 410 
تعريف إعدادات وثيقة مسبقة ا ةي ة ز ز ز 010101215 ااا 
إنشاء وثيقة باستخدام إعداد مسبق ا ا ا ا 240 


إظهار أو إخفاء مساطر 0000[ 1[ ز [ز ز ‏ 0 0 


حول وحدات المساطر والقياس ا 41 
تغيير وحدات القياس والمساطر ل ا ا ا ا ا 2411 
تخطي وحدات القياس الافتراضية “000 [|[ز[ز[ز[ [ [ [ [ 1 101111111 
تغيير نقطة الصفر م لل ل ل 
كائنات القياس ااا ااا 000121111 ا 


حول الشبكات از[ 0 
إعداد الشبكة الأساسية ا ا 5 
إعداد شبكة الوثيقة ا 0 55 
إظهار أو إخفاء الشبكات 5 
انجذاب كائنات إلى شبكة وثيقة 50 
أدلة المساطر ا ا ا 5 
إنشاء أدلة مسطرة 1 و ام 1 01 ا 1 11 1 ا و 1180 ل ا قد 561 
إظهار أو إخفاء الأدلة اسن الاو الك ا ا ا ااا 60 
حدد أدلة المسطرة 6 ا 2111011111100 
نقل» تحريرء أو حذف أدلة المسطرة م م ا م و 61 
إقفال وإلغاء إقفال أدلة مساطر 00000 1[1ذ1ذ1[1[1[1[ز[1[1[ 1 [#[ز[#[ 1[ [1 2111111111#[1#31/ 
تغيير ترتيب تراص أدلة المساطر 60 
انجذاب الكائنات إلى الأدلة والشبكات ااي 11[ 1[ [[ز[ [ [ [ [ [ 1 0 0 ااا 
صفحات وحيزات 1 1515151ذ171أ11171#5#أذ11ذآ1#11ذذذذ1ذذذاذاا ااا 
حول الصفحات والحيزات ا ا 6 
تغيير عرض الصفحة والحيز ا ف ااي 1 ب ام واي ابي 1 ا تجاه مولت أبن ا ا ابو امم ا اك 65 
بدء وثيقة بحيز من صفحتين ا [1[1[ 1[ 1[ 1 ز ا 1ك 
إضافة صفحات جديدة إلى وثيقة ما 6 
ترتيب» مضاعفة»؛ وإزالة الصفحات والحيزات ا 69 
التحكم في صفحات الحيز ااا ااا ااا 
نقل أو نسخ الصفحات بين الوثائق ات ا 1 ا رو ا ا ا 1 
الأساسيات ك0 ةي 0000 ااا 0 
حول الأساسيات وترتيب التتابع والطبقات 1 1 10 7112 
إنشاء أساسيات ااا 1[ ذ[ز[ز[ز[ز[ز [  [‏ 1 10 
بناء أساسي بناءاً على آخر ا ا 71 
نسخ الأساسيات ا 0 
تطبيق الصفحات الأساسية 00-2[ 111111 
إلغاء تعيين الأساسيات من صفحات الوثيقة ا ا و 
تحرير تخطيط أساسي ااا ا 00 ة[زذز[ذز<زذز ز ز ذز ز 1 00111 1 1 1111 
تحرير خيارات صفحة أساسية موجودة بالفعل 11 1 1 1 ااا 0 
حذف أساسي من وثيقة 1000000 1[ |1[ [ز[ز[ز[|[ز1ز[ز[ز1ذ|[|[|[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ [ [ [ 1 1 1غ 
تخطي أو فك ارتباط العناصر الأساسية ا ااا ااا ااا 0 
إعادة تطبيق عناصر أساسية ا 
إدراج أساسي من وثيقة أخرى /9 
قات 1 ز 1 1 ذا 
حول الطبقات 1 1 1 ذ 1 1 1[1[1[1[|1[1[1[1[141[ |1[ [ 1[ 1 1 ]|1[ 1[ [ |[ [ |[ 1 111111 2ض 
إنشاء طبقات 8 1 151 151515151515151[ [ [ 1[ ا 0 


ْ8ظ5 


حدد خيارات الطبقة ا عر ا اج او ا الات الاو ا ا 901 


تعيين لون للطبقة ا 01 
إضافة كائنات إلى طبقات 019000[ 0 
تحديد. تحريك؛ ونسخ كائنات في طبقات ا ا 00[ 1 111 
لصق كائنات في طبقات مختلفة 111[ 211111 
مضاعفة طبقة.. 91 
تغيير ترتيب الطبقات 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ذا ااا 
إظهار أو إخفاء الطبقات 0 
ضبط طبقة على أنها غير مطبوعة 06 
إقفال وإلغاء إقفال الطبقات 500 
حذف طبقات 6 ااا ا اع 
دمج الطبقات في وثيقة اا لوعن جار 1 مااي ا ل جاه د اط ام كر لما ا ل 6 
تخطيط الإطارات والصفحات 56 
حول المسارات والإطارات 9 
إظهار أو إخفاء حواف إطار ا ا ل 100 
استخدام المواضع المؤقتة لتصميم الصفحات 101 
إعادة تعريف الغرض من المسارات والإطارات و اللو م ا 1 202 
حول ضبط آلي للتخطيط 1020 
إعداد خيارات من أجل ضبط المخطط 10 
ترقيم الصفحات؛ الفصول والأقسام م م ل 1050 
إضافة ترقيم الصفحة» القسم» والفمصل 160 
تعريف ترقيم القسم ا ل و ا م 10 
إنشاء رؤوس وتذييلات 111 
خيارات ترقيم الوثيقة ا 112 
عرض الترقيم المطلق أو ترقيم القسم في لوحة الصفحات 114 
إضافة ترقيم تلقائي للصفحات من أجل انتقالات المجموعة النصية 11 
متغيرات النص ا 116 
إنشاء وتحرير متغيرات النص ل ا ا م ا م ا ف 116 
إنشاء متغيرات للرؤوس والتذييلات العاملة 1414141 1[ 1[ 1[ ذ 1 11111111 
إدراج متغيرات النص ل ا ا 1 و 2 ل 1 112:1 
حذفء تحويلء وإدراج متغيرات النص 010 ا 
النص ا ا ا ا ا ا 2 4 1237 
إنشاء النص وإطارات النص ا م 120 
حول إطارات النص 1123 
إنشاء إطارات النص ا م ا ا م ا م ل ا ا و 101 
نقل وتغيير حجم الإطارات ذا ا ا ل 
استخدام إطارات النص على الصفحات الأساسية 17 
تحديد عدد الكلمات والحروف م و ا ا ا ا 0 12 
إضافة نص إلى الإطارات 0 1 151 141515151 |1[ 1 [ | 077 
إضافة نص إلى وثيقة مس ا ا 1291 
لصق نص ا 0011 0 
سحب وإلقاء النص 001 |[ [ز[ز [ز[ز[ ز[ [ 1 1 أ 
إدراج نص ا م ا ا ا ا ال 1 
حول مرشحات الإدراج اذ[ 1[ 1-500 
وضع (إدراج) النص ا 0 


ربط أو دمج ملفات النص المدرج 10 111111111101101 


نظم النص 000000000 1 115151[ 1 1[ [1[1[1[ز[ |[ 0 
نظم إطارات النص 14 
قص أو حذف إطارات النص المنظومة ا 11 
تدفق النص يدوياً أو آلياً م ا م 14910 

خصائص إطار النص ا 151 
تغيير ‏ خصائص إطار النص 151 
إضافة أعمدة لإطار نص ا ا ا ا ا 1520 
تغيير المسافات الداخلية لإطار نص (الهوامش) حسام انر مانيو وك 11 لا م ل 3 15 
خيارات إزاحة الخط الأساسي للسطر الأول 11 
إعداد شبكات أساسية لإطار نص ل 0 

تحرير النص 00000 [ؤ[ [ز[ز[ؤز[ؤ 1111| 
حدد نص ا ل و 156 
عرض الحروف المختفية (غير القابلة للطباعة) 157 
إضافة عامود وإطار وفواصل صفحة ل 15 
استخدم محرر المجموعة النصية ا ل ب 159 

بحث /تغيير 1111000 1 1[ |[ |[ [ 1[ |[ 1ض 
نظرة عامة على بحث /تغيير ا اب ا 10 
البحث عن وتغيير النص 16 
خيارات البحث للبحث وتغيير النص 16 
بحث باستخدام تعابير 88 © ب 1 
الحروف الأولية للبحث 010101010 1 1 00 
كائنات البحث عن والتغيير 1 10 
البحث عن وتغيير الحروف الرسومية م ا ا ا 1 181 
البحث عن وتغيير الخطوط 18 
بحث/تغيير باستخدام الاستعلامات 18 

الحروف الرسومية والحروف الخاصة ل ا ا 1 
نظرة عامة على لوحة الحروف الرسومية ل 1 
إدراج حروف رسومية وحروف خاصة ااا مويه 3 الجمارو لاشو ما ا او حي 1 :189 
إنشاء وتحرير مجموعات الحروف الرسومية المخصصة 19 
حفظ وتحميل مجموعات الحرف الرسومي ا و ل ا 196 
إدراج حروف خاصة ا ا ا 1 196 
استخدم علامات ترقيم ا ا 196 
إدخال حروف مسافات بسيطة 2 199 

الحواشي السفلية 10 
إنشناء. حواشي:سفلية اا ا ا 
تغيير ترقيم ومخطط الحاشية السفلية 11 20 
حذف الحواشي السفلية 1 204 
العمل بنص الحاشية السفلية ل ل ل ل 201 

033232222333222 ده 322 3ه 323232233232 232 2348 2523 3ه 323 3خ 2583228323213 313 32 2323 35 ده 207232 

أنماط الفقرة والحرف 200 
حول أنماط الفقرات والحروف 2 ا 1 207/1 
نظرة عامة على لوحة الأنماط 0 0 
تعريف أنماط الفقرة وأنماط الحرف 2090 
بناء نمط فقرة أو حرف على نمط آخر 21 


إدراج أنماط من وثائق أخرى اس الس ا ا و ماسو 211 


تحويل أنماط 010/ا إلى أنماط موزوءع0ما ا 210 
تطبيق الأنماط ا ا 21 
تحرير أنماط الحرف والفقرة ا 216 
لإعادة تعريف نمط لتطابق نص محدد 00101 0 0 
حذف نمط حرف أو فقرة لا ا 210 
تخطي أنماط الحرف والفقرة ا 21 
لفك الارتباط بين نص ونمطه ل ل 
تحويل أنماط حروف التعداد والترقيم إلى نص ا 2201 
البحث عن واستبدال أنماط الحرف والفقرة ا 2 2210 
الحروف الاستهلالية الكبيرة والأنماط المتداخلة ا ل 221 
لتطبيق نمط حرف على حرف استهلالي كبير 000000 11111 
إنشاء أنماط متداخلة 1 1 0 
ينهي نمط متداخل -زدزد2زد2دك0 0 ااا 
إزالة تنسيق نمط متداخل 0 
أنماط الكائن 2 
حول أنماط الكائن ل ا ا ل ا 22 
نظرة عامة على لوحة أنماط الكائن 0000000106 0 
تعريف أنماط كائن اي ا ا 220 
فئات أنماط الكائنات 230 
تطبيق أنماط كائن ا 21 
استخدم أنماط الكائن الافتراضي 010121 00 
مسح تخطيات نمط الكائن ا 23 
إعادة تسمية نمط كائن 294 
تحرير أنماط الكائن ااا 1 ااا 
حذف نمط كائن اا ااا ااا ااا ااا 1 1 0 
فك الارتباط بنمط كائنات 20 
إعادة نمط كائن 2560 
العمل بالأنماط ا م ل 20 
مضاعفة أنماط أو مجموعات نمط 27 
استخدم تطبيق سريع ا 23 
أنماط مجموعة ا 239 
نقل وتجسيد أنماط ا ا م 1ه ل ا ا 20111 
مزج النص بالكائنات جوم عدوم وه ده لف د ف نه ع2 ل د دن قود مل دوه دان و1 3 يقد 30 6م ده 6ق 244/2222 
الكائنات المرتبطة ا ا ل ا ا 20420 
حول الكائنات المرتبطة 242 
إنشاء كائن مرتبط #1000000000 ؤ[#[#ؤ[#ؤ[#ؤ#[ؤ[ؤز1ز1ز11111 
وضع كائن مرتبط بموضع مخصص 250 
تحديد ونسخ كائنات مرتبطة ا 1 و ب 2506 
مشاهدة علامات كائن مرتبط في الصفحة 01 
إعادة وضع كائن مرتبط يدوياً في الصفحة ل اا 257 
تغيير حجم كائن مرتبط 0 
إطلاق كائن مرتبط, و ا ا ا ا 200 
التفاف النص حول الكائنات ا ا 255 
التفاف النص حول الكائنات ا 1 1 259 


تطبيق التفاف النص على كائنات صفحة أساسية 20411 
التفاف النص حول الكائنات المرتبطة ا ا تمن ال 11 ج264 
إهمال التفاف النص في الطبقات المخفية ا وم اس ا ا 20 
ضبط النص الموجود بحوار كائنات الالتفاف م م اي م د 2605 
تجاهل التفاف النص في إطار النص ا 1 مجك د ارا 1 مجم 2607 
إنشاء كتابة على مسار ا 2606 
إنشاء كتابة على مسار ا اا و ا ا ل لم اا ا ا ا ا ع 20660 
تحرير أو حذف كتابة على مسار 260 
ضبط موضع الكتابة على مسار ا ل ل ا ا ا ا 270 
تطبيق التأثيرات في الكتابة على مسار ا ب 200 
إضافة كائنات مرتبطة إلى كتابة على مسار ااال 0 
الكتابة اا 270 
تنسيق النص ع م ا م و ا ل ا 27 
تنسيق النص 0 
خصائص نسخ الكتابة (الشافطة) الجا جل راق لاوطا امد ا شام اا م 2/51 
استخدام الخطوط أ ساك جا وي 01 لمدو ح وطاتي و لدو ولق 0 91 :1 لا وو لاجد ا جا 10 217:17 
حول الخطوط 20 
تثبيت الخطوط 1111313111 
تطبيق خط على نص 279 
تعيين حجم شكل الكتابة ل ا ا 2 
معاينة الخطوط لل ال ا ا ا 2600 
خطوط عمنا1 مع م0 2 
العمل بالخطوط المفقودة 29 
خطوط أساسية متعددة ا 253 
مسافة بين السطور ا 0284 
حول المسافات بين السطور اا 00 
تغيير المسافة بين السطور 25 
المسافات بين الحروف وتجانب الحروف ا اا 250 
حول المسافات بين الحروف وتجانب الحروف و و و ا 1ت 250 
تطبيق المسافات بين الحروف على نص 2900 
إبراز نص يحتوي على مسافات بين الحروف وتجانب حروف مخصص ا لي 290 
ضبط المسافة بين الحروف بين الكلمات ا ا 201 
ضبط التجانب ا 
تنسيق الحروف 201 
تطبيق إزاحة الخط الأساسي 0 ا 
عمل الحروف مرتفعة أو منخفضة في خط غير متطور ا 1 292 
تطبيق الخط السفلي أو الخط في المنتصف م ا ل و2 
لتغيير خيارات تحته خط أو الخط في المنتصف ل 293 
تطبيق الحروف المركبة على أزواج الحروف --00001030321212121 0 1 0 ااا 0 
تغيير لون وتدرج النص, ا ل 1 1 ا ام ا ا ال ل 1 ا ا 501 29 
إضافة تأثيرات الشفافية إلى النص, اا 1 ااال 00 
تعيين لغة لنص ل ا ا ا 209/0 
تغيير حالة الكتابة 1 عا 
نوع التشوية ا و و ا ا ا ا 95035 


تنسيق الفقرات ال مام كا او ل 30 
ضبط المسافات بين الفقرات 303 
استخدم الحروف الكبيرة المسقطة 301 
إضافة مساطر (خطوط) فوق أو أسفل الفقرات ا 3060 
التحكم في فواصل الفقرة 10000111[ [1[1[1[1[#1ذ1[ذز151ز1[ذز111111#1[1أذ21 
التحكم في فواصل الفقرة باستخدام خيارات الإبقاء 11 0 
إنشاء علامة ترقيم معلقة ا و و ا ل 1 ا 510 

محاذاة النص 3 
محاذاة أو ضبط النص ا ا 511 
محاذاة الفقرات إلى الشبكة الأساسية 300 
إنشاء نص عنوانن متوازن 0 ة ز ز 0011 |[ [ |[ [ [  [‏ ا 
محاذاة أو ضبط النص رأسياً مع إطار النص -ب د د دز21ٍ13132 0 ااا 

مسافات بادئة 317 
ضبط المسافات البادئة 0[ 1 1 1 ا 
إنشاء مسافة بادئة معلقة 0 [ [ز ز ز ز ز ز ز ز ز ز ز 1 0 0 
مسافة بادئة يمنى للسطر الأخير من فقرة 3200 
استخدم مسافة بادئة إلى هنا 1515111 [1[1[1[1[1[1[ |[ [|[|[|[|[|[ 1[ |[ [ |[ 1 ذا 

علامات جدولة ل ل ا ا رق اه ا 1 01 322 
حول الجدولة + 11 1 1 1 1 اذك 
نظرة عامة على شاشة الجدولة 10|111|[#[#[1[1[1[1[1[141[1[1[1[1[ ز[ ز[ز[ |[ [  [‏ ذا 
ضبط الجدولة 0101 ال-0 
تكرار الجدولة 1100|[ |[ 1[ 1 1[ 1 1[ [ 1 1 اا 
نقل» حذفء وتحرير إعدادات الجدولة اذ[ [1ذ[ذ[1[ 1[ [ [ [ ز [ |[ ا ا ذا 
تعيين حروف للجدولة العشرية ا ا ا ا ا و د ل ا ا ا 352:7 
إضافة بدايات جدولة 1 1 1 1 01 
إدراج جدولات بادئة يمنى ااا دقان الا وفة قا مالة أ لل 1 ع ولد ل اق مد مال مما فك ف رج امد ل 801 3281 

التعداد النقطي والرقمي ا ا ا 320 
إنشاء قوائم تعداد أو ترقيم يا [ذ[ذ[ذ[ 1[ ذا 
تنسيق قائمة ذات تعداد رقمي أو تعداد نقطي 350 
تغيير حروف التعداد ل ا 300 
تغيير خيارات قائمة الترقيم 50 
تعريف القوائم 300 
إنشاء نمط فقرة للقوائم المستخدمة 1 1 1 1 1 1[ 1[ [ 1[ 1[ |[ 1 1[1[|1[ 1[ 1[ 1 | |[ [ 1[ 1 اا 
إنشاء قوائم متعددة المستويات 00 [1[ذ1 1 1ز1 1 1[ 1[ ا 
إنشاء تعليق للأشكال والجداول, ا ل ل 211 
إعادة بدء أو استمرار الترقيم لقائمة 11111100 
تحويل نقاط تعداد القائمة أو الأرقام إلى نص 34 

تكوين النص ل ا 1 0 343 
حول تكوينات النص ا م 1 ا الس ب ل و 
طرق التكوين 51 051 117107151أ11710ا00ااا 00001 
اختر طريقة تكوين فقرة ا ل 51 
ضبط تفضيلات التكوين اا 0 0 ااا 
وصل النص ل ا ل ا ل 1 
منع فصل الكلمات غير المرغوب ا و لم الا و ا ا ا يا 348 
ضبط المسافات بين الكلمات والحروف في نص مضبوط ا قا او الم 34 
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استخدام مسافة تسييل مع النص المضبوط م ا مه لصم 31 
إبراز أسطر متباعدة جدأ أو متقاربة 50 
الجداول ندع ماح عدا واط دع عه د 2 عدا ده 22 عند دنع عند دده 2262 220 2208 220 222222222 62222 22222 3553 
إنشاء الجداول ا 3 
حول الجداول ل ا ا ا ل ا 30 
إنشاء جداول ااا ة ة ز ز ز ز ز ذ 2 0101212 ا 
إدراج جداول من تطبيقات أخرى ان بن ا ا ا ا 4 350 
إضافة نص إلى جدول ا 350 
إضافة رسوم إلى جدول 00000009 0 0 0 12 2 ز 1 2 12 1 121 1ز1 1212 1 1 1 11 
تغيير محاذاة جدول داخل إطار 3257 
تحويل الجداول إلى نص ل ا م 350 
تراكب الجداول 11 ذذ[ذ[ذ[1[1[|[|[ |[ |[ [ 1#[ [1[1[1[1[1[1[1[|[|[1[|[|[ؤزذ[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز [ز[ ز [ز[  [‏ [ 11 
النقل ضمن جدول اا اااي ااا ااا 0011 اا 
إضافة رؤوس وتذييلات جدول ا ا ا 30601 
تحديد وتحرير الجداول ا 5615 
تحديد خلايا وصفوف وأعمدة جدول ا ب ل 3261 
إدخال صفوف وأعمدة ا م 956 
حذف صفوف أو أعمدة أو جداول م ل ا ا ا ا 36 
قص ونسخ ولصق محتويات جدول ل 1 مسي ان مه اج نم د الفعوه 3661 
تحريك أو نسخ جدول 366 
تنسيق جداول 40000010110 15 1[ ااا 
تنسيق جداول 0 0 10 1 1 510 0 1 1 10 0 10 1[1415151515151515151515101015151515151515151515[ 15141[ 1[ 1[ |[ 1[ 1[ | [ز[ز[ [ [ز[ [ [ [ 11111 
إعادة تحجيم الإعمدة و الصفوفء والجداول 367 
تغيير المسافة قبل وبعد الجدول ا وي 369 
انفصال جداول عبر الإطارات ا ا ا ا ل ا 1 369 
تغيير مسافات الإطار الداخلي للخلية اا ا 0 
إضافة نص إلى جدول [1[1|[1[1[1[1[1[1[1[1[1[1[|ز[1 1 [|[|[|[|[|[|[|[ز[ز ز ز زد 00101012 300 
تنسيق النص ضمن جدول ااا ةب زذدذ 1011 ا 
دمج وفصل الخلايا باتممام شوو ان علطتنو د مم اول وقوه فانم وله لع و 1 مو 370 
العمل بالخلايا الزائدة ا 10[ [1[1 1[ 1[ [ 1[ [ [ 1 ا 
حدود شكل وتعبئات الجدول 0000 ا 0 
حول حدود شكل وتعبئات الجدول 370 
تغيير حدود الجدول 0 2 
إضافة الحد والتعبئة للخلايا 3761 
إضافة خطوط قطرية إلى خلية ا ا 37 
خيارات حدود شكل وتعبئة الجدول 0 10 0 0 1 0 2< 
حدود وتعبئات بديلة في جدول ا ا ال ا ام ا 300 
أنماط الجدول والخلية ل ا 580070 
حول أنماط الجدول والخلية 1 1 0 
نظرة عامة على لوحات نمط الجدول/الخلية ف و ا 35 
تحميل (إدراج) أنماط الجدول من وثيقة أخرى 39 
تطبيق أنماط الجدول والخلية ا 1 0 
بناءا نمط جدول أو خلية على نمط آخر ا 3 
تحرير أنماط الجدول والخلية 500 
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حذف أنماط الجدول والخلية ا 0 اا 


إعادة تعريف أنماط جدول أو خلية بناءاً على التنسيق الحالي 3 
تخطي أنماط الجدول والخلية 30 
فك الارتباط بأنماط جدول أو خلية 0 
ميزات الوثيقة الطويلة ا ا ا ا 21 110 39 
إنشاء ملفات الكتب ا ال 35 
إنشاء ملف كتاب ا ا ل ا م و 391 
إضافة وثائق إلى ملف كتاب ا ا 392 
إدارة ملفات الكتاب ل 950 
تزامن ملفات الكتاب 00000 0 ا اا 
تحويل ملفات الكتب من إصدارات مع00651! السابقة 01010101 اا 
ترقيم الصفحات والفصول والفقرات في كتاب ا ااا 
طباعة أو إخراج ملف كتاب 1 2007 
إنشاء جدول محتويات 40 
حول جداول المحتويات دب10100 1 ذا 0 
إنشاء جداول المحتويات في الكتب ا ا ا الما ا ل و ا 24027 
توليد جدول محتويات 240 
إنشاء أو إدراج أنماط جدول المحتويات 706 ذذ ع 70 
خيارات تنسيق جدول المحتويات 100 
إنشاء مدخلات جدول المحتويات ذات مسافة حروف جدولة بادئة و 2109 
إنشاء نمط فقرة ذو مسافة حروف جدولة بادئة ا 2100 
تحديث جدول المحتويات 00000000701اا ااا اا 0001 1 0 
تحرير جدول المحتويات ااا ا 0000 
إنشاء فهرس م ا ل ا 411 
حول الفهرسة ل ل ا 2115 
نظرة عامة على لوحة الفهرس 001 0 ا 
إنشاء قائمة موضوعات لفهرس 1 ج2415 
إضافة مدخلات فهرس 0 [ذ[1[1[ذ[1[1[1[ [ [ [ |[ ا 
خيارات نطاق الصفحات في الفهارس 0 11 
إضافة مرجع تبادلي إلى فهرس ل ب ماو للف لاو ا 242267 
توليد فهرس 00ا0ا 000 ا 
تغيير أسلوب الترتيب للفهارس ا ل مو ا 2 243 
تكبير حروف مدخلات الفهرس 11[ [ز[ز[ [ز[ 1[ [ 1[ ا 0 
إدارة فهرس 0000 0 0 ا 0 
لعمل باستخدام المبرزات لظ 
حول المبرزات 0 5ة2ة5 111131015131515151515151آ11ذاا اا 
عرض المبرزات 01ر0 ةزة <ز<زؤزز000ؤزؤزؤ[ؤ[ؤز ز 0100000ؤ زؤز[ [ز[ ز[ زؤزذزذززذذذخ 1 
تحديد المبرزات 0 1 ذ 1[ 1 اا 0 
الرسم ا ا ام لقاو ال ا ا ام ا ا ا 1 2437 
فهم المسارات والأشكال ا ا ا ااا ا 0 
أنواع المسارات والأشكال اا ا اا 151 1[ 0 
حول المسارات 010101211117 ا ااال 
حول خطوط الاتجاه ونقاط الاتجاه ا ا 440 
الرسم بأدوات الخط والشكل 000008 1[ 1 1 1 1 1 ااا 
رسم الخطوط البسيطة والأشكال 1 1 1 1 1 1 1 1 0 


ارسم شكل موضع مؤقت ااا ااا 0 


تعيين إعدادات المضلع ا ف 1 
تغيير شكل مسار آليأ و و 11 
الرسم باستخدام أداة القلم الرصاص 111 
الرسم باستخدام أداة القلم الرصاص 15ذ1[|1[1[1[1[1[1[141[1[1[1[154[ [1[ [ز 1[ 0 
تحرير المسارات باستخدام أداة القلم الرصاص. ا 215 
خيارات أداة القلم الرصاص ل 00 
الرسم باستخدام أداة القلم 120 1[ ذ1[1[1[1[ز [ [ [ [ [ 1 001 
ارسم مقاطع خط مستقيم باستخدام أداة القلم 1 1 1 00 
رسم منحنيات باستخدام أداة القلم 0 0 
رسم خطوط مستقيمة يتبعها خطوط منحنيات 215 
رسم منحنيات يتبعها خطوط مستقيمة 1 ا اا 0 
رسم مقاطع منحنية متصلة بزاوية ا ا 1ك 
إعادة موضعة نقاط الربط وأنت ترسم 2155 
إنهاء رسم مسار ا ا ل عد 1 1 ل د اوم د 1ج ل و را ا ا 2455 
تحرير المسارات 24506 
تحديد مسارات» مقاطعء ونقاط الربط ا اا ااا 0ك 
معايرة مقاطع المسار 2457 
إضافة وحذف نقاط ربط ا ااا اذ[ 0 10101 
مسارات ناعمة وبسيطة 1 1 1[ 1 1 1 1 1 1 [ 1 1 ز 1 1 1 ااا 
تطبيق إعدادات الخط (الحد) ا ذ[ذ1[1[1[1[ 1[ ذا 
ضبط حدود الشكل اك ل ا ا اال ا ل ا 2165 
خيارات لوحة الحد ا 466 
إضافة أشكال بداية ونهاية ا م و ا 21716 
تعريف أنماط حد مخصصة ا ا ا ا ا ا ا ا ا 269 
حفظ أنماط حد مخصصة 2471 
تطبيق تأثيرات الركن ااا 15 1[1[1[ذ1[1[1[1[1[ز[1[1[ |[ 1 ااا 
الإطارات والكائنات ا 
تحديد الكائنات ا 20001 
نظرة عامة على طرق التحديد ا ااا ا اا 1 اا 
تحديد الكائنات 1414111010[ 1[ 0 
تحديد كائنات متداخلة أو متخطاه ل 2605 
ترتيب كائنات في حزمة ااا ااا 1 1 1ذ1[1ذ1[1[1[1[1[1[ 1[ [ [ 1 01 
تحويل الكائنات ا ا ا 6 2 3ك 
نظرة عامة على لوحة التحويل 4 
تغيير إعدادات التحويل ااا 1 121212121212421 1212121 1 1 1 ا 0 
تحويل الكائنات ا ا 290 
تدوير الكائنات حا لطر ل ا 29200 
نقل الكائنات 7 1 1 15 151515151515151[ 1[ [ 1[ اا 
تغيير حجم الكائنات ا 1 1 010111 
قياس الكائنات 249 
انعكاس (قلب) الكائنات ا و م 502 
إمالة (تشويه) كائنات ا ا ل ا 5021101 
تكرار التحويلات 5006 
محاذاة وتوزيع كائنات 52000 


نظرة عامة على لوحة المحاذاة الح قطان ب واج تب ارم ا امم 507 


محاذاة أو توزيع الكائنات 501 

التجميع» الإقفال» ومضاعفة الكائنات 5111 
تجميع أو فك تجميع كائنات 1 1 1 1 0111*131 
إقفال وإلغاء إقفال الطبقات ل ا ال م ا ا ا ا ا 513 
مضاعفة الكائنات 51 
إنشاء كائنات لا تطبع ا 515 

العمل بإطارات وكائنات 51 
تعديل الكائنات باستخدام إطارات الرسوم ا ا ان الا الاق ام وم ا 515 
لصق كائن داخل إطار 0002 01 
إزالة محتويات إطار 1 1[ ز[ 1 1 ا 0 
ملائمة كائن لإطاره 111100 | | [ز[ز[ [ز[ [ [ ا 1 
ضبط خيارات ملائمة إطار ا ا ا 
نقل إطار رسوم أو محتواه ا 1 1 520 
لإنشاء حد أو خلفية 5211 
حصد أو وضع أقنعة لكائنات 15151515151 1 ا ا 00 

مسارات القطع ا ل و ا ا ا ا ا ا 523 
مسارات القطع ااا ا ا اا 00 
الحصد باستخدام مسار رسومي أو قناة ألفا و شفط ا ا ا ا مر 52111 
إنشاء مسار قطع آلياً امبو ا باسكا اانا اله جا ب ابه عاسب ا 52 
ثيرات الشفافية .. 


نظرة عامة على لوحة التأثيرات 





تطبيق تأثيرات الشفافية 550 
تأثيرات الشفافية 55 
خيارات وإعدادات شفافية عامة ا وق و لط 15 ااي 11 الد توف م جا لمشتو ون سات !1 امات 542 
ضبط عتامة كائن ل ل ل 
تطبيق الشفافية على مجموعات ااال 110101202121210 0 0 
تغيير مظهر شكل شفاف على الشاشة 1 1 1 1[ 1 1 1 1 1 ذا 0 
إيقاف عرض الشفافية ااا ا اااي 0101010121 0 ا 0 
خلط الألوان ل ا 0 ل ل ل ا ده 
تعيين كيفية مزج الألوان ا ا م اي ا ب د ل ا 51 
عزل حالات المزج 5219 
دفع الكائنات ضمن مجموعة اد ان طون مزجن الامجو وب بطو و و اا 550 
تعيين لون لمزج الكائنات الشفافة 000102 ا 1 00 
تسوية عمل فني شفاف 551 
حول التسوية 5 
حول الإعدادات المسبقة لتسوية الشفافية 55 
تطبيق إعداد مسبق لتسوية للمخرجات 00101020121211 ااا ا 0 
إنشاء أو تحرير إعداد مسبق لتسوية الشفافية ةزة ة ةزة ز ز ‏ 5 0 0 0 010 
تصدير وإدراج إعداد مخصص مسبق لتسوية الشفافية ل ا 551 
إعادة تسمية أو حذف إعداد مسبق لتسوية الشفافية ا 5 
تسوية حيز منفرد ا 5 
تجاهل إعداد التسوية المسبق على حيز منفرد ا 5506 


خيارات تسوية الشفافية 556 


معاينة المساحات التي تمت تسويتها من العمل الفني 560 
تحديث المعاينة في لوحة معاينة التسوية ا ا 1 0 
أفضل الخبرات عند إنشاء الشفافية 011000 اا 
اختصارات لوحة المفاتيح الافتراضية ل 506 
مفاتيح للأدوات 1011[ 1#[ 1[ 1[ 1[ ا 
مفاتيح لتحديد ونقل كائنات 56 
المفاتيح الخاصة بتحويل الكائنات 0 1ذ1[1[1[ذ1[1[1[ذ[1[1[ 1[ [ 1[ 1 ذا( 
مفاتيح لتحرير مسارات أو إطارات ل 57 
مفاتيح لاستخدام الجداول 00 1|111[ [ؤز[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز ز[ [ [ ز [ 1111| 
مفاتيح للبحث وتغيير النص 5 
مفاتيح من أجل العمل بالكتابة 5760 
المفاتيح الخاصة بالتصفح وتحديد النص ا م 580 
المفاتيح الخاصة بعرض الوثائق ومساحات عمل الوثيقة 500 
مفاتيح من أجل العمل ب 1/1 ا ا ا ا 5 
مفاتيح للفهرسة 586 
مفاتيح للوحات ا 50 
مفاتيح للوحة التحكم ا امو ا ل ا ا 589 
المفاتيح الخاصة بلوحات الحروف والفقرات او 5901 
مفاتيح للوحات أنماط الفقرة والحرف ل ا ا ا 591 
مفاتيح للوحة الجدولة ا ا 2ه 
المفاتيح الخاصة بلوحة الطبقات ا 5920 
مفاتيح بلوحة الصفحات 59 
مفاتيح الخاصة بلوحة الروابط م01 1 ذا 
المفاتيح الخاصة بلوحة اللون ا ا ا م 594 
مفاتيح لاستخدام لوحة معاينة الفواصل ل ا ال ا 50 
المفاتيح الخاصة بلوحة نماذج الألوان ا 505 
المفاتيح الخاصة بلوحة التحويل ا ا ا و5 
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